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1.Kto je skusenostny expert?

1.1.Definicia skisenostného experta

Marginalizovana situdcia fudi so zdravotnym postihnutim je problémom celej spolo¢nosti. Silné
predsudky a obavy zohravaju rozhodujucu Ulohu dokonca aj v sucasnosti. Nie je potrebné iba
zmenit len postoj vdcsinovej spolocnosti, ale aj negativny sebaobraz obraz ob¢anov so zdravotnym
postihnutim.

Bola to dlha cesta od koncepcie rovesnickeho pomocnika cez koncepciu kolegidlneho pomocnika
az po oznaCenie skusenostny expert. Specifickost pomoci najpresnejsie opisuje pomenovanie
skdsenostny expert.

Kto je skiisenostny expert?

Ciel'om vzdelavania pre skusenostného experta je:

e Vyskolit pomocnikov na baze pribuznosti ich Zivotnej situdcie, ktori vyuzivaju svoje vlastné
Zivotné skusenosti v prospech inych fudi.

eV ramci $kolenia si osvojit formy spravania, zrucnosti a metddy, ktoré dokdzu profesionélne
vyuzit za uéelom podpory reintegracie ob¢anov so zdravotnym postihnutim na trh prace a do
spoloc¢nosti.

Poziadavky na skisenostného experta:
e stredoskolské vzdelanie

e obcan so zdravotnym postihnutim
e psychicky spracoval svoje zdravotné postihnutie



e ma skusenosti s ,,pomahanim®, t.j. navStevoval individuadlne alebo skupinové poradenské
aktivity

ma realisticky sebaobraz

ma pozitivny pristup k pomahaniu

ma vhodné komunikacné zru¢nosti

nevyZzaduje sa vzdelanie v oblasti poskytovania pomoci.

Dovody, ktoré neumoziuju vykonavat ¢innost skisenostného experta:

Skusenostny expert nemdze byt psychiatricky chory, mentalne postihnuty ani
autista.

Predo sa nemédze stat ¢lovek, ktory sa nedokazal vyrovnat s vlastnym postihnutim, pomocnikom?

Mohol by stratit vierohodnot.

Jeho psychicky stav by sa mohol vyrazne zhorsit.
Nebezpecenstvo vyhorenia.

Psychicky stav osoby, ktorej pomaha, by sa mohla
vyrazne zhorsit.
a Neuvedomelé prekrocenie kompetecnie.

Vo vztahu pomocnika a pomahaného vznika citovy
vztah, ktory musi byt pod kontrolou. Skiisenostny

expert by sa mal poradit s profesionalnym poradcom,
ak ma pocit, Ze sa prilis angazuje v procese pomoci.



Kompetencie, ktoré mozno ziskat v ramci vzdelavania:

rozvoj osobnych
schopnosti a timova
spolupraca

vytvorenie efektivnej
spoluprace s
prisluSnymi
organizaciami, tradmi a
oblastami

zmena nespravnych
postojov

manazment konfliktov

motivacia a ulahcenie
osobnej a skupinovej
spolocenskej a socidlnej
integracie

realizacia vSeobecného
a cieleného

poradenstva na zaklade
skusenosti

eticky pristup v rdmci
poradenstva

samostatna praca
s klientom so
zdravotnym
postihnutim

preskiimanie
prileZitosti, rozsah
posobnosti cielovej
skupiny / cielovej osoby

vytvaranie
partnerského vztahu s
klientom

asertivna komunikacia

partnerska spolupraca s
instituciami a
organizaciami

efektivne planovanie realizacia skupinového
casu poradenstva

Moznosti pracovného uplatnenia skisenostného experta: u vsetkych mimovladnych organizacii,
ktoré pracuju s obCanmi so zdravotnym postihnutim. Napriklad centrd dennej starostlivosti pre
obcfanov so zdravotnym postihnutim, kariérovi poradcovia, zamestnavatelia, ktori zamestnavaju
obcfanov so zdravotnym postihnutim, neziskové charitativne organizdcie, skoly so zameranim na
integrované vzdelavanie.



1.2.Vyuzivanie vlastnych skdsenosti fudi so zdravotnym postihnutim v poradenskych
aktivitach

MozZnosti vyuzitia skdsenosti skusenostného experta predstavujeme prostrednictvom pripadovej
Studie. Pripadovu Studiu ndjdete v teoretickom podpornom materialy.

Preco sme si vybrali tiuto metédu?

1. Situacie, ktoré sa daju tazko vysvetlit pomocou teoretickych modelov, je mozné pochopit na
zéklade pripadovych $tudii, ktoré pomézu pochopit javy, ktoré je potrebné pochopit v stvislosti s
pracou pomocnikov.

2. Pripadova Studia ma vyznamnud ulohu pri vzdeldvani o0s6b, ktoré sa pripravuji na pracu
skdsenostného experta.

3. Pripadova Studia nie je len dokumentdcia, ale predstavuje uplatfiovane teoretickych poznatkov
v praxi vo forme Struktldrovanej charakteristiky, ktora je vhodna na analyzu a reflexiu. Chceli by sme
povzbudit buducich skisenostnych expertov, aby si aj oni vypracovali pripadové Studie, pretoze
tento spbsob je vynikajucou mozZnostou na opatovné prehodnotenie a analyzu pripadu vratane
toho, Ze ich autor nastavuje zrkadlo jednak sebe ajednak aj ostatnym, , nezabudajic na to, Ze
zdielanie skusenosti vzdy podporuje vlastny rozvoj ako aj rozvoj ostatnych ludi.

4. Pripadova Studia v jej sucasnej interpretacii je systematicky opis pripadu, jeho dokumenticia,
analyza, profesionalna reflexia. Priprava pripadove] stidie pomaha pomocnikovi (skisenostnému
expertovi), poradcovi vystupit, pripadne sa , definitivne” oddelit od procesu, ktorého bol siéastou.
Pomaha mu pozorovat udalosti zvonku, aby mohol posudit skutoéné désledky prace a poradenskej
¢innosti pomocnika.

Pripadova studia

Pripadovu $tudiu vypracovala poradkyria Eva Valické.

Na Uvod si urobime struc¢ny prehlad odbornych poznatkov a zamyslime sa nad klientmi a pomocou,
ktord im poskytujeme. Ndsledne sa obozndmime s konkrétnym pripadom a zhrnieme poznatky, ktoré
z neho vyplyvaju.

Typické chyby pomocnikov:
1. Nebezpecenstva syndromu pomocnika

,Pocas svojej profesionalnej praxe som sa kaZdorocne stretavala s priblizne 10-15 osobami so
zmenenou pracovnou schopnostou ¢i zdravotne postihnutymi osobami, ktoré tvrdili, Ze ich
profesionalnym cielom je pomahat druhym. Neslo viak o to, Ze by chceli vystudovat danu profesiu, ani
o to, Ze by pocitovali zavazok voci svojej vystudovanej profesii. Ich motivaciou bol pocit vylicenia a
prejav tuzby po porozumeni, pozitivnej diskriminacii a tolerancii.

Vacsina ludi so zdravotnym postihnutim ¢i zmenenou pracovnou schopnostou ma pocit, Ze ich nikto
nechdpe, Ze tazkosti, na ktoré nardzaju a ktorym musia celit, ostatni nechdpu. Pocas svojej
profesiondlnej praxe som sa Casto stretola aj s tym, Ze najma klienti s mentalnymi poruchami si tuzbu
pomahat druhym nielenze vytycili ako ciel, ale podla ich slov aj skutoéne pomahali. Sustavne rozdavali



praktické rady, pricom povaZovali za tragické, Ze pomoc, ktoru poskytovali druhym a ktord tito
samozvani ,pomadhacli“ povaZovali za mimoriadne G¢innd, sami nedostavaju. V ich pripade islo
$pecificky prejav syndrému pomocnika.” Eva Valiczké

Clovek so syndrémom pomocnika pomaha druhym preto, aby si nemusel uvedomovat vlastné pocity
a potreby, snazi sa tym vyplnit vlastnd vnatornud prazdnotu. V jeho medziludskych vztahoch nefunguje
vzajomnost, uprednostriuje vztahy na baze vztahu pomocnik-pomahany. Vlastné tizby dokaze vyjadrit
len nepriamo, va&sinou vo forme vycitiek. Jeho sebahodnotenie zavisi od okolia a je nestabilné. Clovek
so syndrémom pomocnika brani pomahanej osobe nadobudnit samostatnost a nezavislost a jeho
cielom nie je rieSenie problému, ale jeho utvrdenie. Skisenostny expert sa nemoéze v ziadnom pripade
dopustit tej chyby, Ze prevezme rolu obmedzujlicej osoby, ktora vie vietko lepsie a o vetko sa postara.

Skusenostny expert by sa v Ziadnom pripade nemal dopustit tej chyby, Ze by klienta obmedzoval,
rieSil by (jeho) problémy alebo by sa tvaril ako vSevediaci pomocnik.

N

Kratky dialég na zamyslenie ako ukazka nespravneho postoja:

Pomocnik: Co sa ti stalo?

Klient: Uhynuli mi rybicky.

Pomocnik: Neboj sa, pomézem ti ich ndjst! Nevie$ nahodou, kam sa mohli podiet?
Klient: Viem, kde su, ale Zial' uz neziju.

Pomocnik: Len sa podme popozerat, urite sa najdu, ak ich budeme dobre hladat!“

A 4

Tato situacia by mohla byt scénou z absurdnej komédie. Ale v tomto pripade predstavuje pristup
vSevediaceho, rieSiaceho pomocnika.

2. Pocit choroby ako forma sebaobrany

.....

pocit choroby. Pre pochopenie tohto javu musime rozlisovat medzi psychickymi stavmi v désledku
zdihavej a bolestivej choroby a psychickymi stavmi po vzniku zdravotného postihnutia v désledku
dopravnej nehody. V prvom pripade ma dotyéna osoba cas ,pripravit sa“ na celoZivotné nasledky a
vyrovnat sa s nimi, preto by to pre fiu mala byt mensia psychicka trauma (to samozrejme neznamena,
Ze jej to je jedno!) a mensi Sok ako pre osobu, ktorej zdravotné postihnutie vzniklo nahle a ne¢akane v
dosledku dopravnej nehody alebo prepuknutia akutnej choroby. Zdravotné postihnutie v désledku
nepredvidanej tragédie je ovela vaésim Sokom a vyrovnat sa s novou skuto¢nostou méze trvat dlhsiu
dobu. V dosledku zdravotného postihnutia mozZze nastat apatia, vykyvy nalady, obavy a strach z
buducnosti.

Psychické stavy sprevadzajtice vznik zdravotného postihnutia sa v podstate podobaju smutku. Medzi
straty stimulujuce reakcie podobné smutku patri napr. strata casti tela alebo jeho funkcii, strata
domova a osobnych vymozZenosti, strata oblibeného predmetu alebo domaceho zvierata, strata
zamestnania alebo profesie ¢i strata medziludskych vztahov.



Fazy smutku:

Faza Soku: Ked'sa ¢lovek dozvie o svojom zdravotnom postihnuti, prezZiva psychicky sok,
nechce tomu verit a nedokaZe sa zmierit s realitou.

V tejto faze ¢lovek pocituje stratu najintenzivnejsie. Sprevadza ju bolest, pocit prazdnoty

a zufalstva, casto aj agresivita voci okoliu (nemocnici, lekarom, sestrdm, rodinnym

v v

prislusnikom a pod.). Priznacné je, Ze v tejto faze postihnutd osoba vela place aje
zatrpknuta. Placlivost sa povaZuje za regresivny jav, volanie o pomoc, na ktoru okolie
spravidla okamZite reaguje.

Plané nadeje (hladd nové metddy v tradicnej aj alternativnej medicine a pod.)

Apatia, zmierenie sa so skuto¢nostou. V tejto faze mdze prepadnut hlbokej depresii.

V lepSom pripade psychicka bolest ustupi, rezignacia sa zmeni na vyrovnanie sa so
skutoc¢nostou, postihnutad osoba si vytyci nové, realistické ciele, vytvori si novy rytmus

a nové okolnosti Zivota a prispdsobi sa zmenenej Zivotnej situdcii.

v T

V horsich pripadoch sa vsak u nej ustéli pocit choroby, bolest zo straty a pocit
menejcennosti a v podstate jej v Zivote zostane len jedind vec, na ktord sa moéze
v kazdej situdcii a pri kazdom probléme odvolavat, a to je choroba.

Pre skidsenostného experta je mimoriadne dolezité vediet, v ktorej faze smutku sa jeho klient prave
nachadza.

3. Rozveselenie "bud' vesely za kazdu cenu"!

U ludi s nizkym sebavedomim sa metdda rozveselenia neosvedcila, lebo tito ludia, na rozdiel od
veselych a optimistickych ludi, nepovazuju negativne skisenosti len za mensie prekazky na ceste, ale
ich zakladnym Zivotnym pocitom je zly pocit zo seba, ktory negativne skisenosti este znasobuju. Preto
je lepsie, ak skisenostny expert (namiesto ,,vyvracania ich nazoru” a rozdavania ,Zivotnych rad“) danu
situaciu akceptuje a klienta ubezpeci, Ze ma pravo na svoje pocity, Ze nevadi, ak sa tak citi, Ze je
pochopitel'né, Ze sa tak citi. Od skisenostného experta sa totiz neocakava, Ze danu situdciu vyriesi, ale
to, Ze ¢loveka pochopi a venuje mu pozornost. A skisenostny expert to dokaze prave preto, lebo sa vie
vzit do situacie svojho klienta.

Skusenostny expert dokdze zdravotne postihnutému cloveku alebo osobe so zniZzenou pracovnou
schopnostou poskytnut oporu v tom, Ze sa s nim podeli o svoje zivotné skisenosti a spdsoby, akymi



sam prekonal vlastné tazkosti a o svoj pozitivny pristup k zivotu. Tym mu dokaze pomdct zmenit vztah
k sebe samému, k pocitu choroby a ulohy, ktoru zohravaj vo formovani vlastného Zivot

Biankin pripad

,Bianka ma 32 rokov, je vysokoskolsky vzdelana, vyjadruje sa sofistikovane a pouziva odbornu
terminoldgiu, je pozorna, trpezliva, dokaze logicky uvaZzovat a asociovat, je nizkeho vzrastu, atletickej
postavy, ma tazku posturalnu poruchu, poruchu jemnej motoriky, nizku droveri mimiky, obmedzenu
pohyblivost, postihnutie pohybovej sustavy a pohybovat sa dokaze len pomocou dvoch trojbodovych
palic, aj to len na kratke vzdialenosti.

Podla lekarskej diagndzy u nej v dosledku detskej mozgovej obrny (tzv. Littleovej choroby) doslo k
zavaznému poskodeniu motorického centra mozgu.

Absolvovala niekolko ortopedickych operacii, aby dokazala lepSie ovladat svaly a pohybovy aparat, ale
mala aj taku operdciu, v dosledku ktorej priSla o vSetky schopnosti, ktorej sa jej predtym podarilo
osvojit. Lekarske tortary trvali 20 rokov (protiredivé lekarske spravy, nezosuladené chirurgické zakroky,
dalSie poskodenia spdsobené operdciami, priznaky dalSich problémov s dychanim a so srdcom, vela
cestovania a patrania po mozZnostiach...). Po tom vSetkom sa rozhodla, Ze s dalsim chirurgickym
zakrokom bude suhlasit len keby bola v stave ohrozenia Zivota. Bolo by absoltitne pochopitelné, keby
sa hnevala na cely svet a najma na lekarsku societu.

Bianka sa narodila ako tuZobne ocCakavané dieta, druha dcéra rodiny. Narodila sa predc¢asne a nebolo
isté, ¢i vobec preZije. A ak aj prezZije, nevedelo sa, aké bude mat poskodenia. Po tom, ¢o si ju rodicia z
nemocnice odniesli so zmieSanymi pocitmi radosti aj obav domov, jej matka, ale v podstate cela rodina,
si musela komplete zreorganizovat Zivot.

Matka musela definitivne odist zo zamestnania a po skoceni materskej dovolenky zostala doma ako
poberatelka prispevku na opatrovanie dietata, ktoré vtom ¢ase nebolo schopné samostatného Zivota.
Prevzala na seba vSetky povinnosti so zabezpecenim chodu rodiny a vietkych jej zaleZitosti.

Rodina bola od prvého okamihu rozhodnuta urobit vSetko preto, aby Bianka preZila a aby mohla Zit ¢o
najdlhsie a ¢o najsamostatnejsie. Ked mala dva a pol roka, rodina urobila najtazsie rozhodnutie svojho
Zivota: Bianku umiestnili v Ustave pre zdravotne postihnuté deti vzdialenom 200 km od ich bydliska.
Hlavnym ciefom Instititu Pet6 je, aby prostrednictvom Specidlnej terapie u deti s poruchami
motorického systému v dosledku poskodenia centrdlnej nervovej sustavy rozvijali schopnosti a
zrucnosti, ktoré budu potrebovat v kazdodennom Zivote (napriklad ako sa urcité drzanie tela a pohyby
naucené pomocou réznych cvi¢eni moézu vyuzivat pri chédzi, sedeni, jedeni ¢i moceni).

Celodenny program je zostaveny tak, ze kazdy terapeuticky prvok stimuluje rozvoj dietata. Bianka bola
na tejto terapii do svojich 7 rokov. Naucila sa samostatne rozhodovat, obliekat, dostat sa na urcité
miesto, pouzivat toaletu, jest, pit, pisat, artikulovat a zrozumitelne rozpravat.

Po dokonéeni Ustavnej liecby sa pristahovala domov. Podla jej vlastnych slov stratila po prichode
domov vela zo svojej samostatnosti, kedZe rodina sa jej snaZila vSemoZne prejavovat lasku a
starostlivost a nahradit stratené roky, pocas ktorych nemohli byt spolu. Preto ju ¢asto odbremeriovali
aj v situdciach, ktoré by bola zvladla aj sama. Bianka priznava, Ze niekedy bolo lahsie a prijemnejsie
,Vyuzit” svoju situdciu, napriklad sa vZdy velmi potesila, ak si rdno nasla nachystané oblecenie.

Spomina si, Ze jej rodicia sa nikdy, ani ked' bola esSte velmi mala, nerozhodovali o nicom bez toho, aby
nezvolali rodinnd radu, ktorej siéastou boli obidve sestry. Rozhodli sa, Ze Bianka bude chodit do beZnej



Skoly v mieste bydliska. Deti a uditelia zakladnej skoly jej boli vidy pevnou oporou. Napriklad vzdy jej
celkom prirodzene, bez natenia a prehanania pomdahali, nebola vylucena zo Ziadnej ¢innosti a podarilo
sa jej najst rovnovahu a zabezpedit, aby pomoc, ktoru potrebovala, nebola pre nikoho zatazou. Pocas
maturitnej skusky nebola oslobodena od Ziadneho predmetu, len pocas pisomnej Casti jej poskytli
zakonom povolenych 10% casu navySe. Mala (a dodnes ma) vynikajuce matematické a logické
schopnosti, a vzhfadom k tomu si vybrala aj vysoku skolu. Ziskala diplom z ekonémie a ked' pochopila,
Ze na trhu prace nemd velké Sance, rodina sa rozhodla, Ze na miestnej univerzite absolvuje magisterské
Studium v odbore rozvoj podnikania. Medzitym ziskala ECL certifikat B2 z anglictiny aj nemciny a zloZila
odborné skusky z tychto jazykov v ekonomickom odbore, UspesSne absolvovala viacero
Specializovanych kurzov a skoleni (napr. Presadzovanie zasady rovnakého zaobchdadzania a rozvoj
socialnej citlivosti).

Aj v sucasnosti sa sustavne vzdeldva a rozvija svoje schopnosti a tvrdi, ,,Ze zle znasa ni¢nerobenie”.

V detstve absolvovala ortopedické zakroky (operaciu bedrového kibu, operaciu kolena, remodelaciu
svalov a pod.). V sucasnosti je jej stav vdaka dlhodobej a Specidlnej pohybovej terapii a vitaminom
udrzatelny, ale velmi labilny, kedZe pri silnejSom prechladnuti ¢i chripke jej svalova sila okamzite klesne
na minimum.

Nedostatok kyslika u nej moze sposobit astmaticky zachvat a ochorenie srdca (kvoli vysokej srdcovej
frekvencii uziva Bisoblock).

Napriek obmedzeniam jemnej motoriky dokaze pisat, sice pomalsie ako priemer, ale Citatelne.

Ma miernu poruchu artikulacie, ale jej slovna zdsoba je velmi kultivovana.

Prepravu do ustavov, do Skoly, na pracovisko ¢i k lekdrovi vidy zabezpecovala jej rodina. Chodi s
pomocou dvoch trojbodovych palic tak, Ze kriva na pravud aj lava nohu, chodidla nevie celkom polozit
na zem kvéli deformitam spojivového tkaniva. Lavi nohu ma kratsiu, ale silnejSiu. Lavou rukou sa
dokaze silnejsie drzat, jej prava ruka ma silnejsi stisk a vie fnou vykonavat jemné motorické pohyby.
Schody pouziva len obmedzene, pracu moze vykondvat vyluéne len v dokladne premyslenom
ergonomicky usporiadanom prostredi (t. j. vytah, dvere bez prahov, vhodna stolicka, bezbariérovy
pristup, potrebna velkost hygienického zariadenia a pod.).

Napriek tomu sa v3ak vdaka svojej motivdcii, odhodlanosti a uvedomovaniu si reality vidy pusti
samostatne do schodov. Ak sa potrebuje dostat ku kopirke, pomocou palic dokaze zdolat aj dve
poschodia. V minulosti sa jej zdravotny stav v doésledku prace v pracovnom prostredi, ktoré nebolo
bezbariérové, vyrazne zhorsil a preto nedokazala vykonavat ani ahsie Glohy, ktorymi ju poverili. Aj na
trhu prace sa prezentuje sama a uvedomuje si dblezitost aktivneho pristupu k hladaniu zamestnania.
Isty ¢as vykondvala aj dobrovolnicku pracu, aby tym presvedcila svojho zamestndvatela o svojej
sposobilosti a schopnostiach.

Vo veci vlastnej diagndzy je mimoriadne dobre informovand, seba a svoju situdciu vidi realne. V
suvislosti so svojimi operaciami bola viackrat v stave ohrozenia Zivota a preto si svoj Zivot nesmierne
vazi. Je hrda na to, Ze si dokaze v Zivote poradit. Robi vSetko preto, aby sa udrziavala v dobre kondicii
a napredovala stale dalej: pravidelne cvici striedavo na eliptickom trenazéri ¢i staciondrnom bicykli a
doma sa pohybuje pomocou Stvorkolesového rolatora. Svoj zdravotny stav povaZzuje za dobry. Presne
pozna svoje hranice a v pripade potreby sa neboji poZiadat o pomoc. O pridelenych uUlohach a
poziadavkach dokaze samostatne rozhodovat (napr. ¢i sa vie zucastnit Stvordnového Sportového
podujatia ¢i konferencie v Chorvatsku bez pomoci rodic¢ov).

Nad niektorymi otazkami sa za¢ala zamyslat aZ v dospelosti:






Preco bude Bianka dobrou skidsenostnou expertkou?

Lebo k nej jej rodina od samého zaciatku pristupovala ako k zdravej a rovnocennej osobe. A ako taka
sa socializovala. Fazami smdtku musela prejst aj ona, a to vtedy, ked' sa pristahovala domov a stratila
svoju nezavislost a kontakt so svetom. Svoju situdciu vyplyvajlicu z jej zdravotného postihnutia vsak
spracovala a vytaZila zo svojho Zivota maximum. Chape svoju zodpovednost. Bianka ma o sebe
realistickl predstavu, pozna svoje hranice, akceptuje ich, adekvatne vnima a riesSi svoje problémy.
Popritom vSetkom je mimoriadne empaticka.

Najdodlezitejsie je zdravé prostredie, kde sa pod drobnohlad a do centra pozornosti nedostdva
zodpovednost druhych, kde kazdodenny Zivot neplynie v atmosfére doZivotného Zialu nad stratenym
zdravym, ale kde vladne radost zo Zivota a postoj ,,¢o vietko dokazem pre seba urobit”.

Zavainost a hibka psychickej traumy preZivanej v désledku zdravotného postihnutia a $anca na
vyrovnanie sa so vzniknutou situdciou vo velkej miere zavisia od intenzity a stability citovych vazieb
postihnutého ¢loveka. Biankine laskyplné a dobre fungujlice rodinné vztahy a pozitivne skisenosti v
Skole umoznili zachovat si citovl a mentalnu stabilitu.

1.3. Pravidla poskytovania pomoci a poradenstva

Pravidla dodrZiavania zakladnych principov:

V ramci svojej prace by mal byt skisenostny expert pozorny, mal by vidy prejavovat zaujem o

osobu, ktora Ziada o pomoc a o jej problém. Mal by byt vzdy taktny, odhodlany a orientovany

na ciel. Empaticky, spolupracujici a mat pomahajuci postoj k svojmu klientovi a problému.

Je zodpovednostou osoby vykonavajlcej pracu skisenostného experta rozpoznat tie body,
# ktoré presahuju jeho odborni sposobilost. V takychto pripadoch je ddleZité, aby poskytol

osobe, ktord Ziada poradenstvo, prislusné informdcie a informdcie o kontaktoch na inych
odbornikov.
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Skusenostny expert si uvedomuje skutoc¢nost, ze jeho €innost ovplyviuje Zivot ludi, ktori s nim
Ziju v profesiondlnom vztahu. Preto ma profesionalnu zodpovednost za poradensky proces,
ktory vedie a za jeho kvalitu.

Skdsenostny expert zodpoveda za neustdle rozvijanie svojich vedomosti, je si vedomy
skutocnosti, Ze moze vykonavat svoju pracu, informovanie, podporu svojho klienta len vtedy,
ak ma aktudlne vedomosti a informécie suvisiace s jeho pracovnou oblastou.

Poradenskd cinnost mozno Uspesne realizovat len prostrednictvom spoluprace medzi
odvetviami a odbormi. Skusenostny expert sa usiluje o spolupracu so svojimi kolegami, ako aj
s kolegami z organizacii, ktoré udrziavaju kontakt s klientom (kolegovia z Uradov prace, socialni
pracovnici, psycholégovia, kolegovia z obcianskych zdruzeni a charitativnych organizacii) za
Ucelom poskytnutia pomoci a podpory osobe, ktord o to poziada.

Vztah skidsenostného experta a jeho kolegov je uréeny dbverou, reSpektom a otvorenou
diskusiou o odbornych problémoch, v pripade rozdielu nazorov je ich vztah charakterizovany
konstruktivnou spoluprdcou na profesionalnej baze.

Skdsenostny expert komunikuje s obidvoma aktérmi — s osobou, ktord Ziada o radu, a so
svojimi kolegami sposobom, ktory respektuje pravo druhej strany na fudsku déstojnost a
Ziadnym sp6sobom neprejavuje prvky diskriminacie.

Je zodpovednostou skiusenostného experta zvladnut konflikty, ktoré vznikaju v procese
poskytovania informacii a v procese poradenstva reSpektovanim druhej strany tym, Ze ju zapoji
do priebehu riesenia spésobom, ktory uspokojuje obidve strany a za pokojnych okolnosti. Ak
je to mozné, pouzivajte asertivnu komunikdciu a konstruktivne rieSenie konfliktov.

Skdsenostny expert plne spravuje dokumentdciu tykajucu sa procesu poradenstva. V ramci
svojej prace pouziva len testované, legitimne nastroje schvalené jeho zamestndvatefom.

Skdsenostny expert podlieha povinnosti zachovania diskrétnosti, pokial ide o vietky zdravotné
a osobné udaje, o ktorych sa dozvedel. Tieto Udaje méze poskytnut len tym osobam, ktoré na
to maju narok, a je povinny s nimi zaobchadzat déverne. Osobitne starostlivo sa zaobchadza
s citlivymi a osobnymi Udajmi. Svoje skusenosti suvisiace s poradenskym procesom modzie
zdielat iba bez identifikacie konkrétnej osoby. Povinnost zachovania diskrétnosti a dévernosti
skusenostného experta pretrvava aj po ukonceni poradného procesu a vztahu. Skdsenostny
expert sa mbZe podelit o svoje skusenosti a navrhy vo vedeckych a informativnych
publikaciach, ale aj v tomto pripade musi venovat pozornost povinnosti zachovania sikromia.
Svoje pripady a skusenosti mbze zverejiiovat iba spésobom, ktory neumoznuje identifikaciu
konkrétnej osoby.



2.0sobnost skusenostného experta

2. 1. Kompetencie skusenostného experta

V stcasnej dobe su kladené vysoké naroky na ¢innost akéhokolvek pracovnika v oblasti socidlnych
sluZieb ¢i poradenstva pre dospelych vratane ob¢anov so zdravotnym postihnutim. Tieto naroky
prinasaju zvysujlcu sa potrebu neustdleho celoZivotného vzdeldvania sa. Ukazuje sa, Ze pre Uspech v
praci ale aj v Zivote je ¢asto velmi dblezita napr. nasa schopnost spolupracovat, komunikovat s inymi
f'udmi, ako aj nase odborné znalosti a teoretické vedomosti. Pre pracovné a profesijné uplatnenia sa
skusenostného experta stava flexibilita a schopnost doplifiat a modifikovat svoje profesijné schopnosti
a zruénosti nevyhnutnym, aby obstal v dynamicky sa meniacom svete.

Vedomosti st siborom faktov, zasad, tedrii a postupov, ktoré sa vztahuju na oblast $tudia alebo prace.

Zruénosti znamenaju schopnost uplatfiovat vedomosti a pouzivat nau¢ené postupy na splnenie tloh a
rieSenie problémov.

Kompetencie znamenaju najcastejsie predpoklady ¢i schopnost vykonavat nejaku ¢innost, ¢i profesiu,
teda znamend spOsobilost zvladat urcitd pracovnu poziciu, vediet ju vykonavat, byt v prislusnej oblasti
kvalifikovany, mat potrebné vedomosti a zru¢nosti.

Budovanie kltcovych kompetencii je celozivotny, individudlny proces, ktory rozvija osobnost. Kazdy
skusenostny expert si prinasa do poradenského procesu svoje silné stranky, na ktorych moze stavat.
Ku klaéovym kompetenciam zaradujeme napriklad: schopnost pouZivat vedomosti, zruénosti
a technolégie, schopnost nadvizovat kvalitné vztahy, schopnost kooperovat, komunikativnost,
schopnost zvladnut a riesit konflikty, empatiu, iniciativnost, schopnost hdjit a presadzovat prava,

schopnost formovat a riadit osobné plany a projekty a podobne.

Kompetencie skisenostného experta mézeme rozdelit na:

Odborné kompetencie Osobnostné kompetencie

Kompetencie
skusenostného experta

Metodické kompetencie Socialne kompetencie




Kompetencie vSak nestoja izolovane vedla seba, ale réznymi sposobmi sa prelinaju a kombinuja. Az
vlastnou skidsenostou sa ué¢ime jednotlivé schopnosti prepajat vzajomne medzi sebou, spajat nové so
skor nadobudnutymi.

2.2. Odborné a osobnostné kompetencie skisenostného experta

Odborné kompetencie skisenostného experta

Odborné kompetencie mozu byt ziskané odbornou kvalifikaciou, prostrednictvom skoleni, pocas
pracovnej cinnosti — praxe, na zadklade sukromnych zdujmov. V pripade skidsenostného experta
vzhladom na vykondavanu ¢innost za najdéleZitejSie su povaZzované zakladné informdcie z nasledujucich
oblasti, aby vedel klienta dalej usmerriovat:

Sucasné zakony Slovenskej republiky (narodné zakony) sltiZiace zaujmom os6b so zdravotnym
postihnutim

e Ustava Slovenskej republiky

e 7akon ¢.461/2003 Z.z. o socidlnom poisteni

e 7akon ¢.580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni

e Zikon €. 447/2008 Z. z. o penaznych prispevkoch na kompenzéaciu tazkého zdravotného
postihnutia

e 7akon ¢. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach

e Zikonnik prace (Zakon ¢. 311/2001 Z. z.)

v

e 73kon ¢.5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti

v

e 73kon ¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

e 7akon €. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred
diskriminaciou (Antidiskriminacna legislativa)

Zakladna terminoldgia a legislativa v oblasti celozivotného vzdelavania

Zéakon €. 568/2009 Z. z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zakonov
http://www.zakonypreludi.sk/zz/2009-568

Vedomosti spojené s osobnostou a aktivitami skusenostného experta

e Osobnost skusenostného experta

e Vyznam vyuZitia vlastnych skusenosti v poradenskych aktivitdch pre ludi so zdravotnym
postihnutim

e  Etické principy a hranice v praci skisenostného experta

e SpOsoby optimdlnej komunikacie

e Zvladnut a riesit konflikty v praxi

e Techniky ¢asového manaZmentu a planovania dloh

e  Aktivity na odburanie stresu

e Postupy prace s klientom v oblasti poradenstva a celoZivotného vzdelavania

e Rozvijanie zru€nosti 0s6b so zdravotnym postihnutim pre trh prace

e Hladanie vhodnych zamestnani s vyuZzitim prislusnych nastrojov

e Integracia do nového zamestnania, udrziavanie zamestnania

e Vedenie individudlneho poradenského rozhovoru


http://www.zakonypreludi.sk/zz/2009-568

Principy prace so skupinou, skupinové poradenstvo
Principy spoluprdce so zamestnavatelmi

Analyza pracovnych miest

Sietovanie spolupracujucich institdcii

Orientacia na trhu prace, vyhladavanie triedenie informdcii

Vedomosti v oblasti informacno-komunikaénych technoldgii

Osobnostné kompetencie

Osobnostné kompetencie su zakladné zru€nosti, ktoré umozriuju aktivne formovat vlastny Zivot. Su v
¢loveku silno zakorenené a niekedy mozu predstavovat osobnostné crty.

|

NajdolezitejSie osobnostné kompetencie skiisenostného experta

svedomitost

spolahlivost

motivacia

vytrvalost na ceste k cielom

sebamanaZment

sebauvedomenie (poznanie vlastnych silnych a slabych stranok, znalost vlastnych hranic,
emocné sebauvedomenie, poznanie svojich schopnosti a moznosti, ochota a schopnost
prekondvat prekazky...)

sebadovera

sebaistota

sebaovladanie

schopnost reflexie voci sebe (sebareflexia), schopnost postdit sdm seba a dalej sa
rozvijat

vedomé rozvijanie vlastnych hodnét, schopnost inovacie

flexibilita

samostatnost

adaptabilita

vytrvalost a odolnost
entuziazmus

individualna zodpovednost,
pripravenost dalej sa rozvijat
samostatne rozhodovat

2.3. Metodickeé a socialne kompetencie skisenostného experta

Metodické kompetencie

Pod metodickymi kompetenciami rozumieme sp6sob, akym fudia zvladaju zadané ulohy a problémy.
Silné metodické kompetencie poméahaju pracovat s cielmi komplexne a efektivne. Niektoré metodické
kompetencie mbzu obsahovat s€asti aj odborné kompetencie.



[ NajdolezitejSie metodické kompetencie skiisenostného experta

e casovy manazment

e pldnovanie uloh a prace

o efektivne sprdvanie pri rieSeni problémov

e systematicka praca

e organizacia prace

e pracovat transparentne

e nadobudanie a uplatfovanie odbornych znalosti — planovité, systematické, so zameranim
na ciel, dalSie rozvijanie procesu vlastného ucenia

e vypracovavanie tvorivych rieSeni

e prijimanie, vyuZivanie a uplatfovanie novych informdcii, vedomosti, inovacii

e vnimanie suvislosti, poznavanie kontextu, schopnost rozpoznavat problémy a riesit ich
zodpovedajucim spésobom

e zvaZovanie rizik a Sanci

Socidlne kompetencie

Socialne kompetencie oznacuju schopnost jednotlivcov vychadzat s inymi fudmi. Socidlne kompetencie

slizia na interakciu a porozumenie s inymi fudmi a su zakladom pre budovanie, vytvdranie a
udrziavanie vztahov (napriklad aj v skupinach).

[ Najdolezitejsie socialne kompetencie skisenostného experta ]

e komunikativnost

e empatia, orientdcia na inych, predvidanie ich potrieb, snaha ich uspokojit

e schopnost timove] prace, schopnost spoluprace, kooperacie, schopnost prispésobit sa
e schopnost stimulovat osobny rast ostatnych, povzbudenie, podpora

e schopnost pozitivneho vyuZitia rozdielnosti medzi ludmi

e pochopenie, schopnost empatie

e schopnost éelit konfliktom, riesit ich, zvladat konflikty

e ochota k zmenam, schopnost prijimat zmeny, schopnost sam prichadzat s novymi postupmi
e schopnost vytvarat vazby

e |ojalita, stotoZnenie sa so zdmermi a cielmi skupiny

e iniciativa

e schopnost prevziat zodpovednost v skupine

e schopnost rychlo si vybudovat vztahy

e schopnost presadit sa

e empatia

e schopnost vytvarat pozitivnhe emocionalne vazby



Budovanie profesionality skisenostného experta ovplyviuju nasledujtice faktory:

. Je velmi délezité sebapoznanie, mat jasno v tom, preco tuto pracu robi.

)
. Dbat na to, aby jeho slova boli v silade s jeho konanim, to znamen4, aby bol

4

autenticky - vierohodny, aby vedel prejavit radost a dat najavo spolutcast.
|

‘ Byt vedomi toho, ako sa sprava v rozliénych situdaciach.

[

’ Vystupovat zodpovedne, empaticky, primerane situacii.

. Venovat zvySenu pozornost neustdlemu vzdelavaniu sa a nadobudnutiu nielen

odbornych znalosti, ale budovat najma svoje kltic¢ové kompetencie.

N

2.4. SebamanaZment skusenostného experta

Je to cielavedomé usmerriovanie vlastného spravania sa vo vztahu k prijimanym hodnotam, potrebam,
zaujmom, postojom voci inym ludom a sebe samému. Je to proces, v ktorom si kazdy ¢lovek stanovuje
svoje osobné a pracovné ciele, organizuje ich plnenie a hodnoti ich dosahovanie. Proces seba riadenia
sa realizuje prostrednictvom funkcii sebariadenia. Ich obsah, vplyv a C¢asovd postupnost pre
skdsenostného experta md nasledujucu podobu:

/-ochota na sebe pracovat,

esebarozvoj,

esebavzdelavanie,

e tréning svojich
schopnosti, svojich
kompetencii

eochota vynakladat l]silie,\
eangazovat sa,

ebyt aktivny,

evytrvaly,

einiciativny,

eochota podévat
maximalny vykon

Sebamotivacia

\_ Sebapoznanie

e Sebariadenie
casu

Medziludské ~N
vztahy

ezefektivnit vyuZzivanie ¢asu
eeliminovat "zlodejov ¢asu"

eschopnost
spolupracovat, alebo
kooperovat s inymi

ev slicasnosti sa stdvaju
vyhladavanymi tzv.
timovi hraci




3. Vyznam komunikacnych zru¢nosti v praxi skisenostného experta

3.1. VSeobecne o komunikacii

Nas Zivot je suvislym retazcom komunikacnych situdcii. Hoci sa interpersonélna komunikacia povazuje
za obrovsky uUspech, vadsina ludi nekomunikuje vhodnym sp6sobom. Efektivnost lfudi, ¢i uZ ide
o odborného asistenta, sekretarku, riaditela, predavaca a inych, vo velkej miere ovplyviiuju ich
komunikacné zrucnosti. Neexistuje takmer Ziadna situacia, kde by komunikacia nebola délezitad. Ak
niekto dokaze komunikovat presvedcivo, vie Citat neverbalne signaly a rozumie reci tela, mbéze byt
ovela Uspesnejsim a produktivnejsim ako osoby, ktoré tieto schopnosti nemaju.

Zakladné komunikacné situacie:

Komunikaéné situacie mézu byt rézne a mézu sa lisit sa v mnohych detailoch a prvkoch. Podla
Ucastnikov a roli pozname nasledujuce typy komunikaénych situdcii:

Ustna | internd re¢, | dialdg rozhovor, prednaska, radio, televizia
myslienka diskusia prispevok
Pisana | poznamka e-mail, list, esej | rozhovor, blog, kniha, | portaly, noviny, plagaty
forum uradny list

Podla vyskumu a pozorovani ¢lovek komunikuje nielen so svojim okolim, ale aj sdm so sebou. Pri
zablokovani komunikaéného procesu méze skisenostny expert pokracovat v rozhovore so svojim
klientom tak, Ze ho poZiada, aby vyjadril svoje myslienky v suvislosti s danou témou ¢i problémom.
Ide o mimoriadne jednoduchi metddu, ale v mnohych pripadoch ju [udia nepouzivaju automaticky.

Vyhody a nevyhody pisomnej a verbalnej komunikacie!



Vyhody Rychla Sledovatelna
Flexibilna Interpretovatelnejsia
Objektivnejsia

Umoiiuje spatnu vazbu

Neverbalne znaky

Nevyhody Zabudnutel'na Casovo narocna
Nema Ziadnu stopu Neosobna
Méze byt skreslena Neexistuje spatna vazba

Skusenostny expert pri praci s klientom vyuziva pisomnu aj Ustnu komunikaciu. O tom, ktoru z nich
bude potrebovat, mbze rozhodnit pomocou vyssie uvedenej tabulky.

Moze sa stat, Ze si s niekym nerozumieme. V takom pripade ide o poruchu komunikacie. Skisenostny
expert musi zistit pri¢inu poruchy komunikacie a musi ju odstranit. Ak medzi nim a klientom nastane
porucha komunikacie, bude ohrozend spolupraca a nebude mozné dalej spolupracovat.

Priciny poruch komunikacie:

- Chyba v poskytovani informacii znamena, Ze sme neposkytli alebo neziskali niektoré dolezité
informacie.

- Skreslenie poskytnutych informacii znamena, Ze obsah informacie nebol odovzdany uplne, chyba
jeho délezita cast alebo odovzdany obsah nie je presny (napr. pri zistovani zdravotného stavu
klienta skisenostny expert nedostal vsetky informdacie suvisiace s ciefovym zamestnanim
alebo rozsahom znizenej pracovnej schopnosti osoby so zdravotnym postihnutim vykonavat
zavislu ¢innost).



Priciny skreslenia informacii:

mmm Subjektivne skreslenie

*Niektory z dvojice skusenostny expert - klient nespravne pochopi alebo nepochopi
informacie.

=l Klient je ovplyvneny svojimi pocitmi

V/ takychto pripadoch si skisenostny expert musi najskor uvedomit pocity klienta, ktoré
musia spracovat spolo¢ne a az potom mézu pokracovat.

= Neprimerana intenzita podnetu

*Pre mentalne postihnutych klientov je zvyajne potrebné dolezité informacie niekolkokrat
zopakovat alebo jednoducho napisat ¢i ilustrovat jednoduchymi kresbami.

Selektivna pozornost

*Napr. ak je klient unaveny alebo ma bolesti v désledku choroby, skisenostny expert by si to
mal v8imnut a prerusit pracu na spolo¢ne stanovenu dobu.

Sprava je prilis komplikovana alebo nepochopitelna

eTento problém je zvycajne désledkom chyby skusenostného experta, ktory nezohladnil
obmedzenia a schopnosti klienta.

*To sa vacsinou stava klientom, ak pouzivaju zvytocne vela prazdnych slov. Skisenostny
expert musi vzdy usmertiovat diskusiu na tému, na ktorej s klientom pracuje.

= Neznalost faktov

eKlient méze mat s uréitym zamestnavatelom, ktorého skusenostny expert nepozn4, aj
negativne skusenosti.

e Nevnimaju skutocnosti rovnakym sp6sobom

eKlient méZe povazovat ponukanu pracu za velmi tazka napriklad kvéli zloZitému nézvu
pracovnej pozicie.

e Neslusnost, loz, odmietanie

*Ak sa skusenostny expert stretne s podobnymi prejavmi, mal by poZiadat o pomoc odbornika
- psycholéga, psychiatra, skolitela alebo socialneho pracovnika. Riesenie podobnych
problémov nepatri to do kompetencie skisenostného experta.




Zakladné pravidla spravania a komunikacie v praci

V praci stravime tretinu nasho Zivota a preto je dolezité, aby sme poznali pravidla spravania, ktoré s
riou suvisia a ktoré pomahaju vytvorit pokojnu atmosféru. Dobra pracovna atmosféra je dblezita nielen
pre pracovnikov, ale aj pre spolo¢nost, pretoze efektivne mozno pracovat len v dobrom time.

Za Ucelom Uspesnej integracie do zamestnania musi skiisenostny expert spolupracovat s klientom na
nasledujucich témach:

1. Pozdrav, predstavenie, oslovenie

Prvy pozdravi podriadeny. Ak to firemnd kultira nevyZaduje, zdravi sa vidy muz Zene a mladsi
kolega starSiemu.

Zdravime sa podla prislusnej ¢asti dna.
Tykanie nie je pripustné, kym ndm to nenavrhnu.

Podanie ruky iniciuje nadriadeny. Podanie ruky nie je povinné pre Zeny. Ak viak Zena poda
ruku, musi sa podanie ruky opéatovat.

Pri predstavovani je potrebné pockat, kym druhd osoba povie svoje meno a nésledne sa
predstavit.

2. Pravidla telefonovania:
Pozdrav, predstavenie, musime sa opytat, ¢i nevyrusujeme
Pocas rozpravania nie je pripustné jest, pit, faj¢it a zut Zuvacku
Oficidlne hovory by sa mali konat v dradnych hodinach
Na odkazovacdi zanechame meno, telefénne cislo a kratky odkaz

Ani pocas telefonického rozhovoru netykame

Hovorime strucne, zrozumitelne a presne




3.2. Neverbalna komunikacia, rec tela

€o hovorime a ¢o robime pocas rozhovoru?

Rec tela ako forma komunikacie vidy existovala, ale vedecky sa s fou zaoberaju len v poslednych
rokoch. 60-80% nasej kazdodennej komunikacie sa uskuto¢fiuje roznymi gestami, recou tela.

Najdolezitejsie nastroje reci tela:

Drzanie tela

Gestikulacia

eMimika je odzrkadlenim emocionélnych vztahov na tvari. Odi,

obocie a Usta zohravaju ulohu vo vyjadrovani pocitov. Vyrazna
mimika dokazuje, Ze c¢lovek ddva najavo svoje pocity. Prehnand
mimika je teatralna, ale nedostatok mimiky je rusivy, pretoze na
tvari partnera nevidime Ziadnu reakciu. Venujte pozornost
vaSmu vyrazu tvare, pretoZe je pre vasho komunikaéného
partnera nositelom informacie.

e Hovori sa, Ze oCi su zrkadlom duse. Toto prirovnanie casto
pocujeme aj dnes. Vyraz o¢i ma v komunikachom procese
regulacnu ulohu. Poskytuje spdtnu vazbu o porozumeni a o
citovom vztahu k druhej osobe. O¢ny kontakt znamena, Ze sa
pozerame do o¢i alebo do tvére Ccloveku, s ktorou
komunikujeme. Prehnany océny kontakt ¢i prisny a skdmavy
pohlad je rovnako nevhodny ako vyhybanie sa pozeraniu
niekomu do o¢i.

eDrzanie tela znamena polohu tela pri stati ¢i sedeni. Pohyb tela
je pri komunikacii podvedony, ale da sa aj naudit. Je délezité, aby
sme ramena nemali prekrizené sebou ani za sebou (priznak
obrany, izolacie) a pri stati by sme nemali mat prekriZzené ani
nohy. Ak po¢dvame druhu osobu, naklonenim k nej jej ddvame
najavo, ze ju pozorne pocuivame.

eZnamena pohyb koncatin, gestd, drzanie tela (pohyb rik, pazi,

néh, trupu a hlavy). NajdoélezZitejSim signalom neverbalnej
komunikacie je gesto. Gestami ruk vyjadrujeme r6zne vyznamy,
napr. pohybom ruk mézeme zavolat, odmietnut, protestovat,
prosit alebo podakovat. Gestikuldcia je sprievodnym javom
verbalnej komunikacie. Pohybom ruk ¢asto zdorazriujeme obsah
verbalnej komunikacie alebo ju urychlujeme ¢i prerusujeme.



Vrodené (Prirodzené) gesta:

Usmev (aj dieta, ktoré sa narodilo hluché a slepé, sa usmieva)
Ramena prekrizené na hrudi

Zakladné gesta:

Vzdialenost od druhe;j

Prikyvovanie, ,,ano, nie”

Usmev

Cerenie zubov (vyjadruje utok, je to gesto ZivociSneho povodu)

Pokrcenie ramien (vyjadruje, Ze osoba nieCcomu nerozumie)

Znamenie prstami V (dlan smeruje von - vitazstvo) (zaviedol ho Winston Churchill pocas 2.
svetovej vojny.)

Palec hore: Zivot, palec dole: smrt (z rimskej doby), odtial pochadza aj popularny znak , like”.
Prekrizené ramena, nohy: ochrana, uzatvdranie sa

Gesta dlanou, podavanie ruk

*Nie je jedno, ¢o hovorime a ako to hovorime. DélezZita je aj
rychlost reéi (nemali by sme "mliet"), vyska a tén hlasu
(nervozna osoba hovori vy$sim tonom), rytmus a hlasitost
reci.

Pri komunikacii zohrava délezitd dlohu aj vzdialenost medzi
komunikujucimi partnermi ako neverbalny signal ich
osoby vztahu. Priestorové potreby ¢loveka po prvykrat skamal
americky vedec Edward Hall v 1960-tych rokoch.

Edward Hall pri pozorovanim ludi v komunikacénych situacidach vymedzil Styri komunikacné zény
(vzdialenosti):

doverna / intimna zéna (0 - 45 cm): Do tejto zony mozu vstupovat len ludia, ktori st k danej
osobe emociondlne blizko (rodicia, manzelia, milenci, deti, blizki priatelia, pribuzni)

osobna zéna (45 - 120 cm): Vzdialenost dodrziavana vo formalnom a spolocenskom styku pri
stretnuti s priatelmi (cca. na dosah ramena)

spolocenska / socidlna zéna (120-360 cm): Takuto vzdialenost dodrziavame s fudmi, ktorych
dobre nepozname (neznami, postari, novi zamestnanci) a vo formalnom kontakte.

verejna zona (viac ako 360 cm): Je to vzdialenost napr. pri prednaske alebo v nezndmej alebo
nebezpecnej situacii, z ktorej ndm umozni v pripade potreby uniknut.



Mentdlne postihnuti alebo psychicky chori klienti ¢asto nevnimaju intimnu zénu a bezne ju
prekraduju. ModzZe sa to stat aj pri spolupraci so skiisenostnym expertom ¢i kolegami v praci. Ak

skusenostny expert zisti, Ze klient nerespektuje intimnu z6nu, musi ho na to upozornit.

Skdsenostny expert si musi uvedomit, Ze vSetko, ¢o robi svojim telom, méze zdéraznit aj zmiernit
jeho sloval

Rec tela je vonkajsim vyjadrenim emocionalneho stavu ¢loveka prostrednictvom gesta alebo pohybu,
ktoré podvedome poukazuje na momentalne emdcie danej osoby. Napriklad ¢lovek, ktory sa boji, si
prekrizi ramena pred hrud'ou a tym vytvori pred sebou bariéru. Vacsina ludi nema Ziadne poznatky o
signdloch tela aich vyznamoch, hoci velkd vacSinu informacii komunikacny partner ziskava
prostrednictvom reéi tela. Aby sme mohli porozumiet reli tela, musime poéuvat, éo sa hovori
a zaroven pozorovat aj okolnosti komunikacie, pretoZe len tak je mozné ziskat ucelené informacie.

Komunikicia je autenticka vtedy, ak je verbalna komunikacia v sulade s neverbalnou a obe vyjadruju
to isté. Ak hovorite iné slovami ako gestami, o€ami a mimikou, potom sa v komunikacii prejavuje
rozpor, ktory vnima aj klient a preto je prekazkou uspesnej komunikacie.

Je preto dolezité mat na zreteli, Ze techniky a nastroje neverbalnej komunikacie dokazu zdéraznit aj
zmiernit vyznam slov a tym aj celej komunikovanej spravy.

Aby skusenostny expert mohol spravne interpretovat rec tela klienta, musi byt dostatoéne empaticky.




3.3. Ja-vyrok alebo Ja-odkaz

Ja-vyrok je individudlnym prostriedkom na vyjadrenie svojho postoja k danej problematike.
Skusenostny expert musi vediet pouzivat metddu Ja - vyroku, pretoze je takmer isté, Ze v pocas
komunikacie sa vyskytnu také informacie, ktoré, ak st spravne formulované, mozu klienta urazit alebo
kazit spoluprdcu. D& sa povedat, Ze by sme mali komunikovat prostrednictvom Ja-vyroku vidy, ked’
je to mozné. Co to znamena? Napriklad namiesto toho, aby sme povedali: ,Pre¢o ste urobili taka
hlipost?“ by sme sa mali spytat: ,Som zvedavy a chcel by som pochopit, preco ste to urobili?*

N

KPri pouziti Ja-vyroku definujeme vlastné pocity a postoje k danej situacii, t. j. informujeme
o vlastnych pocitoch a psychickom stave (som zvedavy, chcel by som pochopit, bojim sa, som
vylakany, som sklamany).

Tymto sp6sobom mo6Zeme druhej strane oznamit, ¢o citime v dane;j situacii bez toho, aby sme ju
obvinovali a dokazeme komunikovat nas nazor bez toho, aby sme danu osobu urazili.

. 4

Ja-vyrok mdZeme lspesne pouzZivat aj v konfliktnej situacii. Pomocou nej mézeme komunikdciu vratit
spat do normalnych kolaji.

PouZitim Ja-vyroku sa da predist tomu, aby sa druha osoba musela branit, a zarover je to prileZitost

pre oznamenie vlastného zdmeru jasnym a zrozumitelnym spésobom. Ja-vyrok je uzito¢nym nastrojom
asertivneho (sebavedomého, sebapresadzujiceho) spravania.

3 prvky efektivneho Ja-vyroku:

1 definovanie vlastnych pocitov v suvislosti s danym pripadom (bez oznacovania vinnika
' ¢i obvifiovania)

2 slovna formulacia problému, definicia spravania (objektivne)

3 odovodnenie, predvidatelné dosledky, priamy vplyv




Priklady:

. Y vy lebo sa obavam,
ked na mna kricis v "
(2.) Ze sa hamna
N hnevas (3.). "

Ze si neurobil to, hoci som sa na
na com sme sa teba velmi
dohodli (2.), spoliehal.(3.)"

ked' sa neukazes v pretoze si myslim,
dohodnutom case Ze sa ti nieco
(2.), stalo (3.). "

Spravne pouzivanie Ja-vyrokov:

Keby sme chceli komunikovat o nie¢om, ale nevieme ako na to, na ivod mdzeme poufZit Ja-
vyrok. Je vyhodné, ak si vopred pripravime obsah spravy, ktori chceme komunikovat.

e Ja-vyrok nie je len zdvorilostny ¢i formalny rozhovor a nikdy neobsahuje komunikaciu ani
indiskrétnost ¢i hodnotenie druhej osoby.

e Ja-vyrok nie je poslednym slovom k danej téme. SlUzZi na spravne nadviazanie komunikacie,
pripadne na jej ukoncenie.

e (Cielom Ja-vyroku nie je oznamovat fakty, ale poskytnut informaciu o tom, ako sa citime a ¢o
potrebujeme, aké su nase motivy.



V stave silného emocionalneho rozrusenia je ¢lovek nachylny dostat sa do tazkosti a pouzivat
vyroky zacinajuce s ,ty” a hodnotit druhého ¢loveka. Komunikacia zaéinajusa s ,,ty“ je opakom
komunikacie typu ,ja“. Komunikacia typu ,ty“ nie je o nds, ale o partnerovi, s ktorym

komunikujeme, a vidy hodnoti (napr. ty si taky blazon, si nemotorny, nevies to urobit). Vety
zacinajuce s ,,ty“ s urdzlivé, uztvaraju komunikaciu a znemoZznuju Uspesné rieSenie problému.

3.4. Asertivna komunikacia

Asertivnost znamend formu spravania, pomocou ktorej dokdZeme presadit svoje zaujmy v ramci
konfliktnej situacie tak, Zze zaroven reSpektujeme aj zaujmy druhej strany. Asertivne spravanie je zlata
stredna cesta medzi submisivhym/pasivnym a povyseneckym/agresivnym spravanim.

Podla kognitivnej terapie spravania je asertivna komunikacia zlatou strednou cestou komunikacie
osobného nazoru, potrieb a hranic.

Asertivita alebo asertivna komunikécia je naucena schopnost alebo spravanie, ked niekto
vystupuje sebaisto v emocionalne tazkej situacii bez toho, aby bol pasivny alebo agresivny.
Cieflom komunikacie asertivnej osoby je vyriesit konflikt so zretelom na potreby vSetkych
zUcastnenych stran - nevzdava sa (pasivita) a nesnazi sa ani ovladnut druhu stranu (agresivita).

NajdolezitejsSie znaky asertivnej komunikacie / spravania:
e hovori sama za seba a je Uprimna
e je otvorenaa priama
e reSpektuje prava inych
o resSpektuje vlastny zaujem aj zaujmy inych
e zameriava sa na konkrétnu situaciu, ciel'a osobu
e je spolocensky prijatelna
e je naucenym Standardom spravania

Asertivni l'udia sa ¢asto vyznacuju nasledujicimi charakteristikami:

e Volne vyjadruju svoje pocity, myslienky a tuzby.



Su schopni iniciovat a udrziavat vyhovujuce fudské vztahy.
Poznaju svoje prava.

Dokazu ovladat svoju naladu. To neznamenag, Ze ju potlacaju, ale Ze o nej dokazu hovorit
objektivnym sp6sobom.

Su schopni urobit kompromis namiesto toho, aby 3li vlastnou cestou, a zvy¢ajne maju dobré
seba-hodnotiace schopnosti.

Asertivita ako komunikacna stratégia sa liSi od agresivity a pasivity. Rozdiel medzi tymito tromi
sposobmi spravania sa najvyraznejSie prejavuje pri reSpektovani osobnych hranic ¢loveka.

Pasivne osoby nechrania svoje osobné hranice a nechaju agresivnu stranu ovladat celt interakciu ¢i
situdciu. Pasivne osoby neovplyviuju inych, vyhybaju sa konfliktu a zotrvavaju v konflikte.

Agresivni ludia nerespektuju hranice inych fudi a s schopni spdsobit skodu a zarover ovladat situaciu.

Asertivna osoba dokaze prekonat svoje obavy tykajuce sa vlastného ja a vyjadrenia svojich postojov a
pocitov takym spdsobom, aby neprekrocila hranice inych. Kto sa sprava asertivne, sa dokaze chranit
pred fudmi, ktori uplatiuju agresivny Styl komunikacie.

Asertivna komunikacia reSpektuje hranice vsetkych tcastnikov danej situdcie a zaroven sa usiluje
prostrednictvom spoluprace uspokojit potreby a poZiadavky vsetkych zuc¢astnenych stran.

Asertivne spravanie sa spaja s asertivnymi pravami. Ich dodrZiavanie méZzeme vyZadovat len vtedy,
ak aj my budeme res$pektovat asertivne prava inych!

Mam pravo na:

urcenie vlastnej kapacity a hranic.

Uctivé zaobchdadzanie.

to, aby si ma vypoculi a brali vazne.

vyjadrenie vlastného nazoru a pocitov.

to, aby som poziadal o to, ¢o potrebujem

to, aby som mohol robit chyby.

to, aby som mohol zostat v pozadi, ak to chcem.

to, aby som mohol odmietnut vyjadrit sa k urcitej otazke.

Povedat, Ze nie¢o neviem bez udania dévodu.



e to, aby som mohol poZiadat o ¢as na rozmyslenie.

Aj skisenostny expert méze tieto prava vyuZivat poéas svojej prace a musi s nimi oboznamit aj
klienta. Ak si budi navzajom re$pektovat svoje prava, ich spolupraca bude bezkonfliktna.

3.5. Vytvaranie komunika¢ného kontaktu s klientom

Zakladnym nastrojom skisenostného experta je komunikacia: nadviazat vztah s klientom, podporit ho
prostrednictvom rozhovorov, prehibit jeho sebapoznanie a poznatky o trhu prace. Z hladiska
nadviazania kontaktu je velmi déleZité, aby skisenostny expert dokazal ¢itat a chapat verbalnu
aj neverbalnu komunikaciu klienta.

Jednym z najdolezitejSich komunikacnych nastrojov skisenostného experta je aktivne pocuvanie. Je
to zruc€nost, ktora sa da naucit aktivne pouzivat.

Tri dolezité fakty o aktivnom pocuvani:

\

Kladenie otdzok a aktivne pocuvanie su dve strany tej istej mince. Ak
skdsenostny expert dokaze spravne poloZit otazky, bude vediet aj
aktivne pocuvat. Aktivne poclvanie je aktivny a nie pasivny proces.

Ak skdsenostny expert venuje pozornost klientovi, tym ho povzbudi k
tomu, aby bol otvorenejsi a rozpraval otvorenejsie o svojom probléme.

Aktivha pozornost sa vyznacuje tym, Ze skisenostny expert kladie otazky, sumarizuje a overuje, ¢i
spravne pochopil druht stranu. Ticho pozoruje, udrziava spravny ocny kontakt, ma otvorené drzanie
tela a poskytovanim spatnej vazby na spravnych miestach klienta povzbudzuje, aby pokracoval. S
cielom povzbudit klienta a uistit ho o tom, Ze ho spravne pochopil, v prirodzenych prestavkach reci
parafrazuje informaciu klienta a ¢aka na jej potvrdenie a objasnenie. Je dblezité, aby ten, kto aktivne
pocuva, neposkytoval viac ani menej spatnej vazby i reflexie neZ kolko pre neho znamenala sprava od
vysielatela. Poc¢luvanim, kladenim otazok a zd6razriovanim sa dokdze vyhnat priamemu poradenstvu a
hodnoteniu, takze u klienta vytvdra pocit porozumenia a akceptiacie.



Skusenostny expert méze klienta ubezpedit o tom, Ze jeho komunikaciu pochopil spravne. Aktivne
pocuvanie pomaha klientovi presnejsie formulovat jeho vlastnu situaciu a pochybnosti.

Je vhodné, aby skusenostny expert urobil symbolicky krok dozadu. Je to klicovy prvok navodenia
atmosféry dévery, ktora ulahcéuje akceptaciu. Vzajomné priblizovanie ndzorov podporuje rozhovor (bez
snahy o presvied¢anie) a snaha o vzajomné pochopenie. Podporna atmosféra navodena aktivnym
pocuvanim klientovi umozriuje vysvetlit svoje stanovisko, v ramci ktorej sa jeho pochybnosti a
negativne pocity zmiernuju.

Dalsie komunikaéné nastroje, ktoré moze skisenostny expert vyuzivat:

e neverbalne nastroje vyjadrujlice akceptovanie, otvorenost;

e blokovanie: odloZenie vysvetlenia danej témy na neskor;

e potvrdenie: potvrdenie danej témy, myslienky;

e emotivna reflexia: slovna formulacia pocitov klienta;

e uznanie délezitosti: pozitivnhe hodnotenie veci, ktoré su pre klienta dolezité;
e zvyraznenie: zdGraznenie relevantnych prvkov poskytnutych informacii;

e konfrontacia: poukdzanie na protichodné informacii vyjadrené klientom;

e obmedzenie: usmernovanie témy konkrétnym smerom;

e otvorena veta: povzbudenie k volnému vyjadrovaniu sa;

e Ja-vyrok: zdielanie vlastnych skisenosti, pocitov stvisiacich so zazitkami, skisenostami klienta;
e parafrazovanie: zopakovanie dolezitych prvkov vlastnymi slovami;

e sumarizdcia: zhrnutie rozsiahlejSej problematiky;

e spajanie: zdoraznovanie doélezitych myslienok, vytvaranie suvislosti ;

e spatna vazba: odkaz na predchadzajuce fazy rozhovoru.

Problematika komunikacie nie je u vSetkych klientov so zdravotnym postihnutim ¢i znizenou
pracovnou schopnostou rovnaka. Existuju $pecidlne cielové skupiny, ktoré sa velmi tazko
presadzuju vo svete komunikacie.

Komunikacia s mentalne postihnutymi klientmi

Castym javom je, e pomocnici & Uradnici sa citia neprijemne v spolo¢nosti mentélne postihnutych
os0Ob. Je napr. typické, Ze nevedia, ¢i by mali hovorit s mentalne postihnutou osobou alebo s osobou,
ktora ju sprevadza. Vzhladom na skutocnost, Ze osoby so zdravotnym postihnutim vaésinou nedokazu
efektivne pouzivat beziny jazyk aich Ustna aj pisomnad komunikacia je vyrazne zhor$end, casto
nedokazu svoje myslienky a pocity verbalne vyjadrit. Ich silnou strankou zvy€ajne byva vyuZivanie
neverbdlnej komunikacie. V pripade mentalne postihnutého klienta je doélezité, aby skiusenostny
expert sledoval aj neverbélne prejavy klienta a to, ¢o nedokaze vyjadrit, by skisenostny expert mal
pochopit pomocou intuicie.



Ak skisenostny expert hovori s mentalne postihnutou osobou, je délezZité, aby:

pouzival racionalne, kratke vety zdoraznujuce dolezité prvky;

pouzival predovsetkym vSeobecne zname slova;

sa klineta spytal, ¢i dokaze sledovat komunikaciu;

nespominal velké cisla a pouzival radsej vyrazy ako vela, velmi vela;

sa vyhol pouZzivaniu abstraktnych pojmov;

pouzival predovsetkym aktivne slovesné formy;

vyhybal sa negativnym vetam;

ak hovori s dospelou osobou, nepouzival tykanie;

prejavoval nalezity reSpekt svojmu partnerovi!

Komunikacia s klientmi so sluchovym postihnutim

Vadsina klientov so sluchovym postihnutim sa snazi ziskat informacie z prostredia pomocou Citania z
pier, ¢o si vyzaduje zna¢nl pozornost a mdze mat za nasledok rychlu Unavu. Je tiez potrebné, aby
skusenostny expert zistil, ¢i je schopny porozumiet artikulacii osoby so sluchovym postihnutim, alebo
potrebuje pouzivat posunkovu re€. Skisenostny expert by mal vediet, ¢i bude schopny porozumiet
artikulacii sluchovo postihnutej osoby. Pri komunikacii s ludmi so sluchovym postihnutim moze dojst k
nedorozumeniu aj v takych pripadoch, ked' okolie urobi vSetko preto, aby sa prispdsobili osobitnym
potrebam sluchovo postihnutych os6b. V pozadi problému moéze byt aj to, Ze osoba so sluchovym
postihnutim nemodze sledovat komunikaciu alebo rozhovor medzi viacerymi osobami, alebo
nerozumie, alebo nespravne pochopi informdacie v désledku nedostatku jazykovych zruc¢nosti.

Takyto problém sa mbze vyskytnut aj v pripade vtipov zaloZenych na dvojzmyselnosti ¢i slovnej hracke.
Casto sa stava, Ze komunikaéni partneri su netrpezlivi, ked musia viackrat zopakovat to, ¢o uz odznelo.




Moznost nedorozumenia vznika najma v interpretacii emoc¢ného ténu, intonacie komunikacie, ktora je
tazsia v zavislosti od stavu sluchu, na druhej strane modifikuje obsah spravy. To stazuje ludom so
sluchovym postihnutim orientaciu v emocionalnej atmosfére okolia, v dosledku ¢oho méze
nadobudnut pocit neistoty. Kvoli nedorozumeniam mézu vzniknut aj neprijemné situacie.

Ak klient hovori dobre posunkovou re€ou, v kazdom pripade sa pri komunikéacii odporuéa pritomnost

timoénika do posunkovej reéi. Pri komunikacii za pomoci timoénika treba re$pektovat nasledujuce
pravidla:

e Skusenostny expert by nemal hovorit pozerajic sa na timoc¢nika, ale na sluchovo postihnutd
osobul!

e Malo by sa zabranit dvojstrannému rozhovoru skidsenostného experta s timo¢nikom, pretoze
v tomto pripade sa mdze osoba so sluchovym postihnutim citit vylicena

e Je potrebné poskytnut dostatok ¢asu na timocenie

e Pre tlImocnikov je velkou pomocou, ak dostanu vopred tému rozhovoru, aby sa mohli na
timocenie pripravit.

Ak hovorite so sluchovo postihnutou osobou, je délezZité, aby ste:

A\
‘ vyhli zloZitym vetam;
\
‘ pouzivali predovsetkym bezne zname slov3;
‘ sa spytali, ¢i staci sledovat to, ¢o hovorite;
[
‘ sa Casto pytali a mali istotu, Ze vas klient pochopil;
sa vyhli pouzivaniu abstraktnych pojmov.
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Komunikacia s osobami s mentalnou poruchou a poruchou spravania

Vzhladom na tazkosti vyplyvajlce zo Specidlnych vlastnosti [udi s mentélnou poruchou a poruchami
spravania sa skusenostnym expertom odporutca, aby nepracovali samostatne, ale spolocne s inymi
pomocnikmi a odbornikmi. Je velmi déleZité vymedzit a dodriiavat hranice kompetencii
skusenostnych expertov.

Casto sa stava, ze pomocnici ludi s duevnou poruchou a poruchami spravania sa prili citovo
angazuju. Existuje mnoZstvo prikladov, ked'sa skisenostny expert sustred'oval na priznaky choroby
a nie na Cloveka, pricom sa zaktivovali jeho skryté predsudky bez toho, aby si uvedomil vlastné
odmietavé spravanie.

Pri¢inou priliSnej angaZzovanosti m6zu byt socidlne tazkosti a zdvaznost zdravotného stavu oséb
s mendlnym postihnutim a poruchami spravania, ako aj absencia spoloc¢enskej podpory. Je dolezité
porozumiet problémom, pochpit tazkosti vyplyvajlce z ochorenia a zaroven je potrebné najst tie
body, v ktorych moze skisenostny expert zdravotne postihnutych osobam pomact pri prekonavani
prekazok, ktoré im brania uplatnit sa na trhu prace.




Ak hovorite s klientom s mentalnou poruchou a poruchou spravania, je délezité, aby:

3

‘ ste si vyjasnili, ktori dalsSi pomocnici klientovi pomahaju.
\

‘ ste mu ponukli moznost vyhladat vhodného Specialistu.
|

ste v ramci komunikacie pouzivali prvky neverbdlnej komunikacie naznacujuce
otvorenost.

[

. ste mali vyrovnany a pokojny hlas.

ste priebezne pocuvali klienta a zaroven sa vo vhodnych okamihoch zapojili do
rozhovoru.
4

4. Riadenie konfliktov

4.1. O konflikte vSeobecne

Konflikty su vSade okolo nas. Niektori dokonca tvrdia, Ze konflikty udrZiavaju svet v pohybe. Su
sucastou nasho kazdodenného Zivota a stretdvaju sa s nimi [udia kazdého veku. Kazdy z nds sa moze
ocitnut v konfliktnej situdcii.

Nie vSetky konflikty su vSak zlé ¢i zdsadne negativne. Rozdiel spociva v tom, ako sa k nim pristupuje.
Skusenostny expert na zaklade spravneho rozpoznania a pochopenia konfliktu méze klientovi poméct
pri jeho efektivhom rieseni tak, aby dosiahol Zelany vysledok. Pocas kurzu sa budeme venovat réznym
typom konfliktov, ich pochopeniu, vnimaniu ich pozitivnych stranok a Uspe$nému riadeniu konfliktov
smerom k dosiahnutie Zelaného vysledku.

Ked'vznikne z nejakého dévodu konflikt a neriesi sa v€as, moze sa stat destruktivnym a spdsobit mnohé
problémy ako napr. pokles produktivity, znizenie moralky a narusenie harménie na pracovisku.
Pretrvavajuci konflikt medzi kolegami alebo pracovnymi skupinami moze spOsobit stratu motivacie.
V extrémnejsich pripadoch moze konflikt viest az k fyzickému nasiliu ¢i sidnemu procesu. Medzi
negativne dosledky neriesenych konfliktov patria napriklad aj straty v désledku poklesu produktivity.




Ciele a kompetencie

V nasledujucej kapitole predstavime potencidlne zdroje a zakladné koncepcie konfliktu. Nasim cielom
je osvojit stratégie riadenia konfliktov. Je mimoriadne doélezité rozliSovat medzi konstruktivnymi
a destruktivnymi konfliktmi.

Typy konfliktov

Vyssie uvedeny graf znazorriuje vztahy a napétie, ktoré sa ¢asto prejavuju medzi pracou (Uloha),
kariérnym postupom (kariéra) a osobnymi hodnotami a Zivotnym Stylom ¢loveka (osobné zaujmy).
Tieto tri podmnoziny mdzu mat spoloény prienik (vytienované Casti), ale mozu zostat aj izolované.

Skidsenostny expert musi poznat potencialne zdroje réznych konfliktov, aby ich dokazal

spravne rozpoznat, aby dokazal vnimat aj ich pozitivne aspekty a aby ich vedel spravne riadit
a usmerriovat k Zelanému vysledku.

Model konfliktu, ktory musi skiisenostny expert analyzovat:



Nedobvera

Podozrievavost
Ocakavana staznost
Frustracia

Odplata

Opodstatneny zamer
Protitah

4.2. Co je riadenie konfliktov
Riadenie konfliktov je schopnost konflikty rozpoznat a racionalne, spravodlivo a efektivne riesit.

Nebol by svet krajsi bez konfliktov? Na prvy pohlad by sa ndm mohlo zdat, Ze je to skvelda myslienka.
Ale skisme sa zamysliet nad tym, ¢o vyvolava konflikty a ¢o sa deje po ich UspeSnom vyrieSeni.
Pomyslite si na svoj oblUbeny film alebo knihu. Bol v nich nejaky konflikt?

Ano, bol. Zakladnym receptom na vytvorenie zapletky nejakého pribehu je predstavit postavy,
identifikovat a riesit ich konflikt. V pribehoch, ktoré sa nekoncia happy-endom, sa konflikty zrejme
neriesia spravne. Podobne sa tvoria aj pribehy pre najmladsich divékov ¢i Citatelov: napr. medved chce
ziskat med, ale k tomu musi najprv prekabatit vcely.

Typy konfliktov

Ked sa skiisenostny expert snazi identifikovat charakter konfliktu, musi si
uvedomit, Ze podla zdroja konfliktov existuju interné a externé konflikty

a podla poctu zainteresovanych os6b individualne alebo skupinové
konflikty.




Interpersonalny konflikt

Konflikt, ktory vznikne medzi dvomi osobami, sa nazyva interpersondlny konflikt. Ide o externy
konflikt, ktory vznikol medzi dvomi osobami. Interpersonalne konflikty mézu vznikndt ak maju dve
osoby rézny nazor na urditl otazku. Vznikaju aj medzi detmi, ktoré sa chcud hrat s tou istou hrackou,
ale aj medzi seniormi v domove dochodcov, ktori maju rozdielne nazory napr. na politiku. Kazdému
z nas sa pacia alebo nepacia iné veci, kazdy mame radost z nie¢oho iného a mame rézny nazor na svet.
Preto musi nutne dochadzat aj k interpersonalnym konfliktom.

Intrapersonalny konflikt
O intrapersonalnom konflikte hovorime v pripade rozporu medzi vlastnymi myslienkami a ¢inmi.
Mozno stéle tvrdite, Ze bezdomovcom treba pomahat, ale ked' uvidite na ulici bezdomovca, radsej sa

odvratite. Rozdiel medzi slovami a ¢inmi moze spdsobit vnutorny konflikt.

Spdsob, akym sklsenostny expert zareaguje na konflikt alebo ho riesi, moze byt prekazkou alebo
hybnou silou jeho Uspechu.

Povazujte konflikt za zdroj rastu a hybni silu zmeny

Konflikty mézu vznikat z réznych dévodov:

. Ciele. Konflikt méze vzniknut v désledku rozdielnych cielov alebo priorit. MdZe k nemu dojst
aj v pripade nedostatku spolocnych cielov.

. Osobné konflikty. Osobnostné rozdiely su castou pri¢inou konfliktu. MoZno, Ze medzi dvomi
osobami nefunguje ,chémia“, alebo si eSte nenasli G¢inny spdsob ako spolu vychadzat.

. Nedostatok zdrojov. Konflikt mdZe nastat aj v pripade snahy o ziskanie obmedzenych zdrojov.

. Styly. Ludia maju rézne $tyly. Vas$ $tyl myslenia a komunikacie moze byt v rozpore so $tylom

myslenia a komunikacie niekoho iného. Konflikty vyplyvaju z rozdielnosti Stylov sa daju lahko
riesit toleranciou.

° Hodnoty. Konflikt m6zZe vzniknut aj z dévodu uznavania roznych hodnét. Najvaésou vyzvou pri
tomto type konfliktov je to, Ze hodnoty su pre ¢loveka mimoriadne déleZité. Tolerovat iny styl
je jednoduchsie ako rieSenie hodnotovych konfliktov. Preto nie su vsetky podniky, skupiny
alebo kultdry vhodné pre vsetkych. Pre€o sa hovori, Ze ,vrana k vrane sada...” Protiklady sa
sice pritahuju, ale podobnost spéja.

Povazovanim konfliktu za beZnu sucast Zivota dokazete z konfliktnej situacie vytaZit
¢o najviac a povaZovat ju za prileZitost nie¢o sa nauéit a stat sa lidrom.

Konflikt mézZe byt aj Sancou zmenit veci k lepsiemu.

Skdsenostny expert musi problém najprv rozpoznat

a musi si vypoéut nazor obidvoch stran.




4.3. Stratégie riadenia konfliktov

Sp6sob vnimania konfliktu urcuje, pre aky sposob jeho rieSenia sa rozhodnete. Skdsenostny expert
musi rozhodnut, akym spésobom bude konfliktnd situdaciu riesit, aby sa existujuci problém odstranil.
Pri rieSeni konfliktov sa m6zu dosiahnut vlastné ciele tak, Ze sa pritom budu respektovat aj ciele
ostatnych. (Bakacsi, 1998)

Stratégiu riadenia konfliktov skusenostného experta urcuju nasledujice dva aspekty:

o Dosiahnutie vlastnych cielov
e Zachovanie dobrého vztahu s druhou osobou

Vadsina ludi ma vlastnu stratégiu riesenia konfliktov, ale kedZe ide o naué¢ent schopnost,
pomocou efektivnych metdd sa ich stratégie mozu menit.

RIESENIE KONFLIKTOV

i o Spolupraca
Vysoky Prisposobenie sa

” A Riesitel problému
Priatel'sky pomocnik
X _d
3 o
£3
° g
3
£3
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’ Vyhybanie sa Sutazenie
Tvrdy bojovnik
Neosobne sa
prisposobujuci
Nizky
Mizky Zaujem o seba Vysoky

Asertivita

Model rieSenia konfliktov Thomasa Kilmanna:

Sposob, akym Clovek reaguje na konflikt, m6ze byt bariérou aj hybnou silou jeho Uspesného riesenia.
Stratégie riesenia konfliktov sa nedaju vo vSeobecnosti kategorizovat, kedze vidy zavisia od miery
svojej ucinnosti. (Szekszardi, 1995)

SutaZenie (podla moZnosti bez pravidiel): presadzovanie stran anedostatok spoluprace. Ide
o spravanie, pri ktorom jedna strana nanucuje svoj ndzor druhej, a to aj na jej ukor. Ide o dosiahnutie
stavu vitaz-porazeny, pre ktoru je charakteristicka rivalita a mocenska hra. Mdze to znamenat
presadzovanie vlastnych préav, ochranu pozicie alebo jednoducho snahu o vitazstvo. (Tuska, 2000)
Konflikt je pre jeho uUcastnikov hrou, ktord chcd vyhrat, poznaju len moznost vitazstva alebo prehry.
Pri takomto type konfliktu sa ¢asto pouziva zastraSovanie, argumentacia, presvied¢anie a nepriamy
natlak ako vyjedndvanie taktiky.



Riesenie problému - spoluprdca (ndjdime spolocne riesenie): presadzovanie stran aj spoluprdca. Obe
strany sa usiluju o maximalne dosiahnutie svojich cielov a zaujmov, otvorene vyjadruju svoje nazory,
informdcie, dévody svojich pozicii, vzajomne si vysvetluju svoje dévody. Konflikt povazuju za zlozZity
a hladaju spolo¢né riesenie. (Tuska, 2000) PoufZitie tejto stratégie vedie k dosiahnutiu pozicie vitaz-
vitaz, ale vyzaduje si vela Casu a Usilia. (Gyokér, 1999) Strany sa navzajom ubezpelujp o svojej
spolahlivosti za predpokladu, Ze sa ich stanoviska budi akceptovat. Tato stratégia si vyzaduje
spolupracu, otvorenost, empatiu a toleranciu. Pri zdielani zdmerov, potrieb a napadov sa partneri
moze dostat blizsie k sebe a mdZu v partnerovi objavit predtym nepoznané hodnoty. (Szekszardi, 1995)

Vyhybanie sa konfliktu (nechajme to tak): Ziadne presadzovanie ani spolupraca. Strany konfliktu si
nenanucuju vlastné ciele, vyhybaju sa konfrontacii. Méze to byt spdsobené tym, Ze predchadzajlce
konflikty v nich zanechali hlboku, negativnu stopu, alebo Ze povazuju konflikt za destruktivnu vec.
Mozno im to pripada velmitazké, alebo nepovazuji rieSenu otazku za naozaj dolezitd. Snazia sa udrzat
harmonickd rovnovahu, ktorej cieflom je zachovat sucasné status quo. Ak je kolizia nevyhnutna,
pouzivaju len byrokratické prostriedky. Ak neexistuje moznost Ustupu, su ndteni presadzovat vlastné
zaujmy. (Tuska, 2000) Zametenie konfliktu pod koberec znamen4, Ze druhd strana nema prilezitost
dohodnut sa a pochopit nazory a pocity oponenta. V takomto pripade bude latentny problémy
pretrvavat a v buddcnosti sa mbze opiat dostat na povrch. (Szekszardi, 1995)

Adaptdcia-prispésobenie sa (len po vds): nepresadzovania a spolupraca. Jedna zo stran sa vzda svojich
zamerov, aby sa mohla presadit druha strana. Ide to gesto podriadenosti a zhovievavosti. (Tuska,
2000). Ustup prameni zo strachu, taktu a Umyselného rozhodnutia poméct druhej strane dosiahnut
svoje ciele. Ak adaptacia nevychadza z vlastného rozhodnutia, napéatie sprevadzajuce tuto situaciu
mozZe spbsobit neprimerané reakciu. Prispdsobenie za kazdl cenu je zloZitou stratégiou, kedZe
vnutorna sila potrebna na riesenie kazdodennych konfliktov sa neprejavuje spravne. Ti, ktori si osvojili
adaptivnu stratégiu, to urobili ¢asto zo strachu zo straty vztahu, osamelosti, ¢im vsak ohrozili
jedinecnost a integritu vlastnej osobnosti. (Horvath-Szabdé, 2002)

Hladanie kompromisu: jemné presadzovanie sa a spolupraca, , hladanie zlatej strednej cesty”. Jeho
cielom je néjst redlne a vzajomne prijatené riesenie, ktoré &iasto¢ne spliia oakavania obidvoch stran.
Nikto naozaj nevyhrd, ale nikto ani neprehra. (Tuska, 2000). Vdaka kompromisom sa mézu vztahy
zachovat, pretoZe strany sa navzajom pocuvaju a snazia dosiahnut kompromis, ktory povazuju za
spravodlivy. VyuZivaju vyjednavanie, zblizovanie nazorov, hlasovanie. (Bakacsi, 1998) Tato stratégia
umoznuje hladanie lepSich rieSeni, neohrozuje, ale ¢asto vedie k kratkodobej a krehkej rovnovahe.
Zmenou rovnovahy moci silnie snaha o dosiahnutie pozicie vitaz — porazeny. (Horvath-Szabd, 2002)

Vsimnite si, Ze vysSie charakterizované stratégie odrazaju pohlad na strukturu konfliktu: presvedcenie
o povahe problému, ochotu spolupracovat, postoj k druhej strane. V konfliktnej situacii ma vacsina ludi
dominantny postoj, ale nie vidy vyhradne, pretoze spravanie jednotlivca zavisi do znacnej miery od
konkrétnej situacie. (Bakacsi, 1998) Riesenie konfliktov je zaloZené na interakcii, takZe strany vzajomne
ovplyvnuju svoj styl rieSenia konfliktu. (Tuska, 2000)

Vietky uvedené metddy riadenia konfliktu st v uréitych situdciach vhodné. Uginnost stratégie riadenia
konfliktov zavisi od poZiadaviek konkrétnej situacie a od toho, ako Sikovne sa pouzivaju. Kazdy ¢lovek

moze pouzivat vSetkych pat metdd.

4.4, Stratégie riadenia konfliktov, ktoré skisenostny expert vyuziva v r6znych situaciach



Stratégia sutaZenia:

* Ak je to Zivotne doleZité pre dosiahnutie rychleho a rozhodného konania (napr. v nadzi)
 Pri zavadzani dolezitych ale nepopularnych opatreni (napr. disciplina, znizenie nakladov)
¢ Vo veciach zasadného vyznamu pre organizaciu, ak sme presvedceni o ich spravnosti

* Sebaobrana proti ludom, ktori chct tazit z nekonkurenéného stylu.

Spolupraca:

¢ \ pripadoch, ked'je nazor obidvoch stran prili§ dolezity pre kompromisné rieSenie

¢ Ak je cielom ponaucenie alebo pochopenie ndzoru druhej strany

¢ Ak chceme vyufzit iny pohlad ako je nas, skombinovat iny nazor s nasim nazorom

¢ \V/zbudenie zavazkov v druhej strane prostrednictvom konsenzudlneho rokovania o zaujmoch
* Spolo¢né spracovanie negativnych pocitov, ktoré narusaju vztah

Vyhybanie sa konfliktu:

¢ Ak je problém bezvyznamny alebo docasny, alebo nieco brani rieSeniu najdolezitejSej otazky.
e Ak nemame Sancu presadit vlastné zaujmy (napr. nedostatok energie, prekazky)

¢ Ak je poskodenie z konfrontdcie vacsie ako ocakavany prinos z rieSenia konfliktu.

e Ak mame cas upokojit druhi stranu a vyjednavat, ak chceme zmiernit napatia alebo ziskat cas.
¢ Pri zhromazdovani dalsich informacii ma viac vyhod ako okamZité rozhodovanie.

¢ Ked'ini dokazu dany problém vyriesit efektivnejsie.

¢ Ked'je konflikt len symptomom alebo vedlajsim ucinkom dolezitejSieho problému.

Pouzitie adaptacie:

» Ked'sa ukdze, Ze nemame pravdu, prijmeme spravnu hypotézu, u¢ime sa, ide o porozumenie.

¢ Ak je dana otazka dolezZitejSia pre druhu stranu, tymto sp6sobom zachovame dalSiu spoluprdcu
¢ Ak si chceme ,,zachovat dobré meno”, keby sme dalej bojovali, mohli by sme stratit poziciu

¢ Ked'je pre nas obzvlast dolezité zachovat harmadniu, stabilitu alebo zabranit rozkolu.

¢ Ked chceme umoznit nasim podriadenym poudit sa z chyb, aby sa mohli rozvijat.

Hladanie kompromisu:

e Ked'su ciele dolezité, ale nestoja za rozkol, ktory by mohol nastat v dosledku presadzovania sa
¢ Ked'je druha strana rovnako silna ako my a zastava podobné ciele

¢ Ked'sa diskutuje o dohode v zloZitych otazkach, uspokojivom rieSeni v nadzi

* Ked'riesenie problému ani zapas neprinasaju zelany vysledok, mézeme sa pokusit o kompromis




4.5. Aké spoOsoby rieSenia konfliktu musi skisenostny expert vyuzivat

, Uspesny &lovek dokdzZe vyriesit konflikty tak, aby jeho vysledok bol pre vsetkych ten najlepsi.”
Sun Tzu

Riesenie konfliktov je mimoriadne ddlezitd manazérska zrucnost, ktora sa vsak casto podcenuje.
Pocas kurzu skiimame faktory, ktoré si hybnou silou konfliktu a sposoby, ako Ucinne zareagovat' a
ulah¢it’ dosiahnutie pozitivneho vysledku v ¢asto emotivnych situaciach. Identifikovanim konfliktu
v jeho ranych fazach skdsenostny expert dokaze sebavedome zareagovat a efektivne zvladat
konfliktné situacie este pred ich eskalaciou.

Skdsenostny expert bude po absolvovani tohto kurzu vediet:

1. Identifikovat rozne typy konfliktov

2.  Poukazat na pozitivne aspekty konfliktov

3. Poskytnut priklady pozitivnych spdsobov riesenia konfliktov

Schopnost skusenostného experta aktivne poéuvat pri rieseni konfliktov:

1. Pri rieseni konfliktu vyuZivajte schopnost aktivneho pocivania
2. Zvolte vhodnu komunikac¢nu taktiku.
3. Vytvorte si realizovatelny plan riesenia konfliktu

Schopnost aktivne poéuvat: schopnost aktivne poéuvat je prostriedkom dosiahnutia rieenia.



»Aktivne pocuvanie” znamend, Ze sa pocuvajuci plne sustredi na to, ¢o hovoriaci hovori a nielen
pasivne vnima obsah jeho slov. Pri aktivnom pocuvani su zapojené vsetky zmysly. Okrem toho, Ze sa
venuje maximalna pozornost hovoriacemu je dblezité aj to, aby bolo jasné, Ze pocuvajuci aktivne
pocuva. V opacnom pripade by si hovoriaci mohol mysliet, Ze jeho slova pocuvajiceho nezaujimaju.

Prejavit zdujem je mozné pomocou verbalnej aj neverbalnej komunikacie, napr. udrZiavanim oéného
kontaktu, prikyvovanim, usmevom, slovnym suhlasom alebo zahmkanim ¢i povzbudzovanim k
pokracovaniu. Vdaka takejto ,spatnejvazbe” sa hovoriaci bude citit uvolnenejsie a bude komunikovat
[ahsie, otvorene a Uprimne.

Komunikacné problémy a schopnosti

Existuje mnoho dévodov zlyhania medziludskej komunikécie. Casto sa stava, e komunikovana sprava
nie je spravne pochopena. Je preto doblezité, aby komunikujuci hladal spatnu vazbu, ktora mu naznadi,
¢o bol spravne pochopeny.

Najucinnejsia komunikacna stratégia sa nazyva ,,ja sprava“ a nie ,,vy sprava“. Pri takejto komunikacii sa
mdzete vyhnut konfliktu, pretoze hovorite o vlastnych pocitoch a tuzbach namiesto obviriovania &i
ukazovania na druhého ako pévodcu problému. Napr. ,Citim sa sklamany, Ze ste mi nezavolali“
namiesto ,Ste nezodpovedny, lebo ste mi nezavolali, nikdy mi nezavolate”. Tejto problematike sa
budeme podrobnejsie venovat v kapitole o komunikacii.

Riadenie konfliktov bude ovela jednoduchsie, ak pochopite ich zdkladné principy. Ak nezvladnete
zakladné modely riesenia konfliktov, veci sa mézu lahko skomplikovat.

5. Vyznam €asového manaZzmentu v praci skusenostného experta

5.1. Co znamend &asovy manaZment

Hlavnym ciefom cinnosti skisenostného experta je zvySovanie kvality Zivota fudi so zdravotnym
postihnutim eliminovanim, rieSenim a zmierfiovanim ich Zivotnych problémov, podpora ziskania
vhodnych zrucnosti pre trh prace, ich usmernenie k uplatneniu sa na chranenom alebo na otvorenom
trhu prace. Vzhladom na réznorodost charakteru problémov je to naro¢na préca, ktord vyzaduje
efektivne organizovanie a planovanie ¢asu.

Cas ohranicuje trvanie Zivota a ddva ramec nasim moznostiam. Je charakteristicky najma tym, Ze:

e je absolutne vymedzeny,

e je pre kazdého cloveka rovnaky,

e nemozno ho kupit alebo usporit,

e nemozno ho uskladnit,

e nemozno ho rozmnozit,

e plynie pre kazdého nepretrzite a neodvolatelne (Vetrakova, Sekova, 2004).

Aj napriek tomu, Ze sa vela [udi stazuje na nedostatok ¢asu, ¢asto ho vyuzivame neefektivne.



Kazdy skidsenostny expert by mal objektivne posudit, ¢o je v jeho silach a ¢o musi odmietnut, pretoze

vsetko, €o suvisi s pracou skisenostného experta je naroc¢né na cas.

Pri planovani svojho ¢asu musi vziat do Uvahy ¢as:

e ktory bude venovat poskytovaniu pomoci ob¢anom so zdravotnym postihnutim v mesiaci,

e (Cas na pripadnu administrativu,

e Cas na budovanie a udrziavanie kontaktov s roznymi organizaciami,

e ¢as na tvorivu ¢innost,

e (Cas na svoje vzdeldvanie a osobny rast,

e (as na relaxaciu.

Cas nie je mozné riadit, mozno ovplyvnit len vyuzivanie ¢asu vlastnymi schopnostami a aktivitami.
Pre skusenostnych expertov z pohladu efektivneho vyuZivania ¢asu odporiéame urobit analyzu

¢asu a stanovenie priorit.

Analyza casu

Otazky na zamyslenie

Odportcania

Ako travite svoje pracovné dni
v sucasnosti?

Urobte si podrobny prehlad ¢innosti, ktoré v priebehu pracovného dna
vykonavate. Zamerajte sa viac na pravidelné cinnosti.

Kolko ¢asu venujete
nepodstatnym veciam?

Ktoré ¢innosti vam neprinasaju ziadny efekt v rdmci vasej prace - nesuvisia
s vaSou pracou a zaroven nesuvisia ani s niekolko minatovym oddychom.

Ako dlho sa dokazete
sustredit?

Sledujte, aké dlhé ¢asové obdobie dokazete vnimat a plne sa venovat
urcitej ulohe bez toho, aby ste od nej odbiehali, alebo sa popri nej venovali
niecomu inému.

Ktoré veci vam zaberaju vela
Casu a naopak, kde su vase
silné stranky?

Identifikujte cinnosti, ktoré dokaZete spracovat, resp. riesit rychlo a

¢innosti, na ktorych spracovanie potrebujete dlhsi casovy priestor.

Stanovenie priorit

Zoradte si ulohy podla déleZitosti vzhladom na ¢as. Rozhodnite sa ¢o je dolezZité a ktoré vase Cinnosti
sU bezvyznamné. Pomoc pri vybere mozu poskytnut odpovede na niekolko jednoduchych otdzok:



Otazky na zamyslenie

Odportcania

€o? Kedy? Za &o? Preco?

Je dana uloha surna?

Pokial' ano, nemali by ste odsuvat dlhsie, neZ ako je to nutné.

VyZaduje si uloha vasu
okamZitl pozornost?

Pokial' ano, aktivita ma vysoku prioritu.

Su za pracu okamzité
vyhody?

Toto kritérium sa stdva relevantné aZz v momente, kedy mame dat prednost
jednej z viacerych uloh, ktoré st z dlhodobého hladiska pre nds zhruba
rovnako prinosné.

Aku ma nefinancnu hodnotu
tato praca?

Odpoved na tuto otazku zavisi od vasej vnutornej motivacie vzhladom na
konkrétnu aktivitu. Suvisi to s fudskou povahou, Ze lepsie, rychlejsie a
hlavne radsej robime veci, v ktorych vidime zmysel.

Spravne zadelenie Uloh aich nadasovanie je velmi doélezZité. Nasledujlce nastroje mézu poméct pri

plneni uloh:

a) diare, kalendare — zaznamenavaju predchadzajuce a buduce udalosti,

b) kontrolné zoznamy — slUZia na pripravu porad, stretnuti, rokovani, sluzia pri opakovanych
Ulohach a terminoch na stanovenie pravidiel alebo urcitého postupu,

c) softvérové systémy, elektronické pomocky- elektronické diare, vreckové pocitace, osobné
pocitace, softvérové rieSenia — napr. kalendare, planovacie systémy.

d) planovacie systémy azaznamniky — slUZia na zaznamenanie kratkodobych aj dlhodobych

cielov.

Vyuzitie konkrétnych typov pomécok v praci skisenostného experta zavisi od individualnej schopnosti
pracovat s jednotlivymi néastrojmi a od individudlnych preferencii. Pre niekoho mdze byt pisomna
evidencia a planovanie praktickejSie ako narabanie s technologickymi vynalezmi.

5.2. Techniky casového manazmentu a planovania uloh

Paretovo pravidlo

Podla ekondma W. Pareta 20% spravne vynaloZeného ¢asu dosiahne 80% vysledkov, naproti tomu v
zostavajucich 80% vynalozeného ¢asu sa ziska len 20% vysledkov z celového vykonu. Alebo, 80%

nespravne vynaloZeného celkového ¢asu prinesie len 20% vysledkov z celkového vykonu.



80 % casu

20% casu

qe‘&\e\L

20%

vysledkov
d\e\k , 80%
e vysledkov

Paretovo pravidlo

Principom je vediet si vybrat prave tie ¢innosti, ktoré vam prindsaji maximalne vysledky. Pre tcely

planovania je preto dobré poznat charakter vSetkych povinnosti a Uloh, ktoré mate aktualne vybavit.

Eisenhowerova metdda

Predstavuje planovanie ¢asu na zdklade priorit doleZitosti a urgentnosti jednotlivych pracovnych

aktivit, ktoré st rozdelené do styroch ¢asovych kvadrantov. Podla nich vieme uréit z celkového objemu

¢asu, ktory mame pre splnenie cielov,

e (o je najnaliehavejsie a najdolezitejsSie (I.kvadrant),

e (o je doblezité a menej naliehavé (ll.casovy kvadrant),

e (o je naliehavé a menej dolezité (Ill.casovy kvadrant) a

e (o je nenaliehavé a nedélezité pre plnenie cielov (IV.kvadrant).

>N
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(a]

Nedoblezité

Naliehavé/Urgentné

I. casovy kvadrant

Napr.

Krizova situdcia klienta
Telefonat od doélezitého klienta
Projekt, ktory ma zajtra termin

uzavierky

lll. ¢asovy kvadrant

Napr.
Vyrusenie od kolegu
Pipajuce sms-ky a e-maily
Nakup kancelarskych potrieb

Nenaliehavé/Neurgentné

Il. casovy kvadrant

Napr.

Zdravy zivotny Styl
Starostlivost o zakaznikov
Planovanie cinnosti skisenostného
experta

IV. €asovy kvadrant

Napr.
DIha diskusia na poradach
Zlodeji ¢asu (facebook..)
Casté prestavky v praci



Podstatou je predpoklad, Zze délezitost ma vidy prednost pred naliehavostou. Z tohto hladiska
diferencuje ulohy, ktoré skisenostny expert:

\

musi urobit

(dolezité, avsak nie naliehavé) = dlohy Il. kvadrantu, vyzaduju komplexnejsiu
pripravu a ¢asto suvisia s dlhodobymi ciefmi, skisenostny expert by ich mal splnit z pocitu
moralnej zodpovednosti, nemal by ich odkladat, ale rozlozit ich na kratsie ¢asové obdobia, aby
sa nedostal do casovej tiesne

(naliehavé, ale nie dolezité) = ulohy Ill. kvadrantu, zakladom je zvazenie terminu

splnenia ulohy, vo vztahu k vyznamu a dolezitosti ulohy

(nie su délezité a ani naliehavé) = tlohy IV. kvadrantu

Délezitym faktorom v ¢asovom manazmente je vyhnut sa tzv. ,zlodejom éasu.” Je doblezité pre
kazdého si urcit, ¢o je jeho zlodejom ¢asu. Méze ist napr. o €asté prerusovanie prace, ked zaéneme
pracovat na uréitom zadani, pocas ktorého si sami priddme druhu dlohu a k tomu nam zavola kolega
a poziada nas oriesSenie dalSej situacie. Jednym z désledkov takejto namahy moze byt Unava
vyCerpanost a strata ¢asu. K dal$im ¢astym zlodejom ¢asu zaradujeme kavu, cigarety, internet, mail,
¢i rozpravanie sa s kolegami. Ide o prijemné cinnosti, ktoré pri spradvnom davkovani a vyuZzivani
nemusia predstavovat podstatné narusenie nasho pracovného ¢asu. Neustale ¢akanie na niekoho, kto
chodi neskoro, ¢i uz na porady alebo pracovné stretnutia, predstavuje taktiez zlodeja casu.

5. 3. Stres a jeho vplyv na vykonnost skisenostného experta a prevencia zniZzovania stresu

Stres je neZiaducou sucastou kazdodenného pracovného Zivota. Vacésina ludi si snazi priznaky stresu
nevsimat, az kym sa to neprejavi na zdravi. Prave preto povazujeme za potrebné zaoberat sa so
stresom aj v pripade skdsenostného experta.

Kazdodenné situacie nas zataZuju roznou mierou. Tie isté poziadavky prostredia, podobné alebo
rovnaké situdcie vyvolavaju u nas rézne reakcie a rézne velké napatie.

Kratkodoby stres moZe v primeranej miere vplyvat na organizmus pozitivne, avSak dlhodoby moze
¢asom spOsobit az ochorenie. DIhodobym stresom sa poskodzuje tak psychické, ako aj fyzické zdravie.
Podnetmi, ktoré stres vyvolavaji, mozu byt akékolvek situacie, pri ktorych sa organizmus vychyli z



rovnovazneho stavu. Niektori fudia reaguju na situdaciu apatiou a vzdavaju sa, ini bezradnostou, dalsi
agresiou, alebo sa rozhodnu so zatazovou situaciou vysporiadat a riesit ju.

Vyvolavaci stresov (Plaminek, 2004):

Nedostatok
casu pri
plneni
pracovnych
Vyvolavaéi dloh
stresov

Nadbytok ¢i

nedostatok
vonkajsich
podnetov

Nepriaznivé
medziludské
pracovné
prostredie

Neprimerané
pracovné
prostredie

Stres moze byt aj pozitivny, pretoZe ¢lovek sa aktivizuje k ¢innosti, ¢o méze byt zdraviu prospesné
(eustres), ale aj zdraviu Skodlivé (distres). Prave distres spOsobuje, Ze organizmu sa stadle menej dari
obnovovat rovnovahu medzi napitim a uvolhenim a objavuju sa problémy rézneho charakteru
(telesné, psychické, zmeny v spravani).

5.4. Stratégie zvladania stresu

Na zvladanie stresu alebo pre prevenciu stresu mozno vyuZit nasledujice pristupy:

e zniZit pocet stresovych situdcii pocas dna,
e zmiernit emociondlne vzrusenie, ktori sa dostavuje stresom,

e zmenit spésob zaobchadzania so stresovymi situaciami, ktoré nemézeme ovplyvnit (napr.
zmenou postoja, relaxaciou).



Zmente myslienky | Podla psychoterapeuta Alberta Ellis hlavnym | ehladajte svoje vnutorné stresory,

ktoré vyvolavaju doévodom psychickych tazkosti a stresov su identifikujte ich a uvedomte si, aké
stres iraciondlne myslienky, myslienkové vzorce myslienky vam v stresovej situacii
(napr. musim sa snazit, aby ma vsetci preblesknu hlavou
uznavali). Tieto vzorce ndm vstepuje erozoberte, preskimajte ich
najblizSie okolie uz v detstve a neskor sa spravnost
pridavaju dalSie autority. esnazte sa v priebehu dna uplatiovat
zmeny myslenia a postojov
Sebaisto sa V praci sme vystaveni roznym ndrokom, suvedomte si, ktoré oc¢akdvania vas
vyrovnavajte poziadavkam a oc¢akavaniam (vysoka zvlast ubijajd
s narokmi druhych | efektivnost prace, dobra nélada, vypocutie si | ebrarite sa tlaku okolia a dajte presne
problémov inych, rieenie konfliktov). najavo, s ¢im a do akej miery

pomozZete (asertivne odmietnutie,
opravnené branenie sa)
enacvicujte odmietanie citlivym

sp6sobom
Eliminujte Ide o ziskavanie odolnosti proti stresu eosvojte si niektoru z relaxacnych
negativne pocitové | v konkrétnej zatazovej situdcii. technik, ktoré vam pomozu zafixovat
stavy pocity uvolneného tela, pokojného
dychania, prijemnych vnutornych
obrazov

e v strese staci urobit pohyb alebo
povedat slovo a budete prezivat pocit

relaxu

Zlepsujte Ide o pouzivanie komunikacnych zru¢nosti ebudte dostatocne otvoreny

komunikaciu v praxi v réznych zatazovych a stresovych komunikacii s klientmi

a spolupracu situaciach. evytvorte ¢asovy priestor na
pohovorenie si o vzniknutych
problémoch

enepotlacajte konflikty a ich riesenie,
pri vhodnej prileZitosti sa objavia

Znovu
Zvysuijte si K ucinnym metdédam zvladania stresu patriaj | ekriticky analyzujte svoje vlastné
kvalifikaciu kriticka analyza svojich vlastnych profesionalne vedomosti, zruénosti a
profesionalnych vedomosti, zru¢nosti schopnosti
a sposobilosti a ich korekcia. Vela fudi ezistite ich pricinu

priznava, Ze sa dostdva do stresu, pretoZe sa eurobte si plan korekcie
nenaucili spravne rozdelovat a planovat ¢as.




6. Individualna praca skusenostného experta s ludmi so zdravotnym
postihnutim

Skusenostny expert by mal pracovat s ludmi so zdravotnym postihnutim individudlne. Individualna
praca by mala zahfnat analyzu potrieb a poZiadaviek klienta, podporovat motivaciu klientov, rozvijat
ich schopnosti a pomahat uskutoc¢nit ich individualny plan ¢innosti. Kazda osoba so zdravotnym
postihnutim ma osobitné charakteristiky vychadzajlce z povahy jej zdravotného postihnutia, Zivotnych
okolnosti, ekonomickych podmienok, vzdelanosti, rodinnej situacie a pod. Tieto faktory su zdrojom
individualnych rozdielov a skusenostny expert by mal svoju ¢innost zadat identifikovanim
a definovanim potrieb klienta.

6.1. Identifikacia potrieb klientov z hl'adiska typu postihnutia

Skusenostny expert by mal riesit potreby klienta a jeho rodiny holistickym spdsobom. To znamen3, ze
hodnotenie sa ma zameriavat na celd osobnost a jej celkovl pohodu vratane fyzickej, emocionalnej,
duchovnej, mentalnej, socidlnej a komfortu prostredia.

Skusenostny expert moze realizovat identifikaciu potrieb klienta réznymi spdsobmi. Jednou z moznosti
je spracovanie vysledkov rozhovoru do pisomného profilu klienta. Pisomnda forma je vhodna z toho
dévodu, Ze klient si ju moze odniest domov, premysliet, vyznacit dolezité informacie a navrhnut dalsie
kroky.

Na zaklade analyzy ziskanych udajov mobézeme wvytvorit komplexni a Specificky zameranu
charakteristiku osoby, ktora sa stava stuc¢astou dalsich odporucani skisenostného experta.

NizSie uvadzame niekolko ndmetov pre rozhovor s klientom:

_ Pomdzte klientovi stanovit

realistické ciele (prioritné
ciele, dlhodobé aj

Klienta jemne motivujte,
aby prevzal zodpovednost
za svoje problémy a potreby

kratkodobé ciele)

Vysvetlite klientovi, ¢o sa . . o
snafite zistit a preco Spoznaijte jeho niekdajsie

konicky a v sucasnosti
preferované zaujmy

Pri rozhovore sa snazte najst
spolo¢nu tému alebo
prelomte lad rozhovorom o
prostredi, v ktorom sa

Nechajte klienta hovorit a
pozorne ho pocuvajte.

rozhovor kona (obrazky na Mozete sa dozvediet veci,

stene, zariadenie, ¢asopisy na ktoré by ste sa mozno
atd.) neopytali.




Potreby ludi so zdravotnym postihnutim sa liSia v zavislosti od typu postihnutia, hoci vSetky typy maju

aj urcité spoloc¢né potreby.

Sluchovo-zrakové postihnutia

Sluchovo-zrakovo postihnutd osoba ma isti mieru poskodenia sluchu aj zraku, v désledku ¢oho ma

vazne tazkosti s pristupom k informaciam a vykonavanim kazdodennych ¢innosti.

Rady pre poskytovanie sluZieb sluchovo-zrakovo postihnutym klientom:

Neusudzujte, ¢o dana osoba dokazZe alebo nedokaze urobit. Niektori sluchovo-zrakovo
postihnuti maju vyuzitelné zvysky zraku a/alebo sluchu

Nehovorte o zdravotnom postihnuti a nikdy nepouzivajte vyrazy ako , postihnuté osoby”
Klient vdam pravdepodobne vysvetli, ako s nim mdZete komunikovat, alebo vam poskytne
pomocnu kartu s vysvetlenim.

Nikdy sa sluchovo-zrakovo postihnutého klienta bez upozornenia alebo dovolenia
nedotykajte (okrem nddzovych situacii)

Mentdlne postihnutia

Skusenostny expert si mozno ani nevsimne, Zze ma niekto mentalne postihnutie, ak mu to nepovedia,

alebo si to vSimne azZ na zaklade toho, ako sa klient sprava, ako kon4, ako kladie otazky alebo ako

pouziva rec tela. Pri styku s takymto klientom musi byt ohladuplny a trpezlivy.

S klientmi s mentalnym postihnutim je potrebné zaobchadzat rovnako ako s ludmi bez postihnutia.

Mo&Zu pochopit viac, nez by si niekto myslel a ocenia, ak sa s nimi bude zaobchadzat s uctou.

Rady pre poskytovanie sluZieb klientom s mentdlnym postihnutim:

Neusudzujte, ¢o dana osoba dokaZe alebo nedokaze urobit

Nehovorte o zdravotnom postihnuti a nikdy nepouzivajte vyrazy ako ,postihnuté osoby“
Pouzivajte jednoduché slova a kratke vety

Presvedcte sa, ¢i klient rozumie tomu, o ste povedali

Ak ste nepochopili, co vdm povedal, netvarte sa, Ze ste mu rozumeli a spytajte sa znova
Naraz mu poskytnite vidy len jednu informaciu

Budte zdvorili a trpezlivi!

Hovorte priamo so svojim klientom a nie s jeho sprevadzajucou osobou

Poruchy ucenia alebo kognitivne poruchy

Poruchy ucenia mézu sposobit velké komunikacné tazkosti. Mozu byt lahké (ako napr. tazkosti

s ¢itanim) alebo zavaznejSie (napr. odmietanie skisenostného experta, tazkosti s vyjadrovanim

a spracovanim informacii). Skusenostny expert si mozZno ani nevSimne, Ze ma niekto mentalne

postihnutie, ak mu to nepovedia, alebo si to vS§imne aZ na zaklade toho, ako sa klient sprava, ako kon3,



ako kladie otazky alebo ako pouziva rec tela. Pri styku s takymto klientom musi byt ohladuplny a
trpezlivy.

Rady pre poskytovanie sluzieb klientom s poruchami ucéenia:

B Trpezlivost a ochota najst vhodnu formu komunikacie st najucinnejsimi metédami prace
skdsenostného experta.

B Ak viete, Ze osoba s poruchami ucenia potrebuje pomoc, spytajte sa, ako jej viete najlepsie
pomact.

B Hovorte normalnym tempom, jasne a priamo s klientom

B Nechajte si dostatok ¢asu — niektorym ludom s takymto typom zdravotného postihnutia
moze trvat trochu dlhsie, kym porozumeja a zareaguju

B Pokuste sa najst spdsoby poskytovania informacii, ktoré im najviac vyhovuju (napr.
pouZivajte papier a pero)

B Nehovorte o zdravotnom postihnuti a nikdy nepouzivajte vyrazy ako , postihnuté osoby”

B Budte zdvorili a trpezlivi a vytvorte priestor na to, aby vam klient mohol dat najavo, akym
spbsobom mu viete poskytnut sluzbu, ktoru potrebuje

Psychiatrické poruchy — poruchy dusevného zdravia

Ludia so psychiatrickymi poruchami p6sobia na prvy pohlad ako zdravi ludia. Skusenostny expert
nebude vediet, Ze jeho klient ma psychiatrickd poruchu, pokial mu to niekto neoznami. Tato skutocnost
by nemala ovplyvnit poradensky proces.

Ak ma dand osoba tazkosti s ovladanim svojho konania alebo je v krize, mozno bude potrebovat
pomoc. Skusenostny expert v takychto situdcidch musi zostat pokojny a profesionalny a nechat klienta,
aby mu vysvetlil, ako mu moze najlepsSie pomact.

Rady pre poskytovanie sluzieb klientom s poruchami dusevného zdravia:

B Zaobchadzajte sa s ludmi s poruchami dusevného zdravia s rovnakym reSpektom ako
s ostatnymi klientmi
B Budte sebavedomy a pokojny, vypocujte si svojich klientov a zistite ich potreby
Ak sa vam zd3, Ze je niekto v krize, poZiadajte ho, aby vdm povedal, aki pomoc by potreboval
B Berte svojich klientov s psychickymi poruchami vadzne a spolupracujte s nimi

Telesné postihnutia

Existuje vela typov a stupnov telesného postihnutia, ale nie vSetky vyZaduju invalidny vozik.
V niektorych pripadoch je tazké identifikovat osobu s telesnym postihnutim. Skisenostny expert ma
byt trpezlivy.

Rady pre poskytovanie sluZieb klientom s telesnym postihnutim:

B Hovorte normalnym tempom a priamo s klientom, nie so sprevadzajlicou osoboul!
B Osoby s telesnym postihnutim maju ¢asto svoje vlastné sp6soby vykonavania veci. VZdy sa
najskor opytajte, ako im mbzete pomoct



B Nehovorte o zdravotnom postihnuti a nikdy nepouZzivajte vyrazy ako , postihnuté osoby”

Budte trpezlivi a uistite sa, Ze ste pochopili potreby klienta

B Bezd6vodne sa nedotykajte ziadnych pomécok klienta, ani invalidného vozika, urobte to len
v nutnom pripade

B Poskytnite klientovi informacie o bezbariérovych moznostiach bezprostredného prostredia

(automatické dvere, bezbariérové toalety atd).

Poruchy reci

Niektori ludia maju tazkosti s komunikaciou. M6ze to byt dosledok mozgovej obrny, straty sluchu alebo
inej choroby, ktorad stazuje artikulaciu, spésobuje Suslanie alebo koktanie, alebo osoba nedokaze
porozumiet pisanému ¢i hovorenému slovu, ani ho vyprodukovat. Osoby so zavaznou poruchou redi
mozu pouzivat komunikaéné karticky alebo iné pomocky.

Rady pre poskytovanie sluzieb klientom s poruchou reci:

B Zdravotne postihnutad osoba nemusi mat vidy viacnasobné postihnutie. Ak ma klient napr.
tazkosti s rozpravanim, automaticky nepredpokladajte, ze je mentélne postihnuty.

Ak klientovi nerozumiete, poZziadajte ho, aby vdm informaciu zopakoval

Nehovorte o zdravotnom postihnuti a nikdy nepouzivajte vyrazy ako ,, postihnuté osoby“
Podla moznosti formulujte otazky, na ktoré je mozné odpovedat slovami ,ano“ alebo ,nie”.

Vyhradte si dostatocny ¢as. Budte trpezlivi a zdvorili a dajte klientovi tolko ¢asu, kolko
potrebuje na vyjadrenie

Klienta neprerusujte a nedokoncujte jeho vety. Pockajte, kym ich dopovie

B Trpezlivost, reSpekt a ochota hladat najvhodnejsiu formu komunikacie je najvhodnejsia

metdda spoluprace

Zrakové postihnutia

Velmi malo udi je celkom nevidiacich. Mnohi z nich su len slabozraki, maju obmedzené videnie (napr.
tunelové videnie, pri ktorom Clovek straca periférne videnie alebo centralne videnie, ¢o znamenj, Ze
nevidi rovno pred seba).

Zrakové postihnutia m6Zu zniZzovat schopnost klientov ¢itat znacky, vyhladavat orientacné body alebo
zbadat nebezpecenstvo. V niektorych pripadoch je tazké zistit, ¢i ma osoba zrakové postihnutie. Osoby
so zavazny poskodenim zraku maju vodiaceho psa alebo bielu palicu.

Rady pre poskytovanie sluZieb klientom so zrakovym postihnutim:

Pri nadviazani kontaktu s klientom sa predstavte a hovorte priamo s nim

Hovorte normalny tempom, jasne a zrozumitelne

Nehovorte o zdravotnom postihnuti a nikdy nepouzivajte vyrazy ako ,postihnuté osoby“.
Klienta sa bez jeho dovolenia nikdy nedotykajte (okrem nuadzovych situacii)

Ak ponukate pomoc, poZiadajte klienta o suhlas

Pri ch6dzi mbzete klientovi ponuknut rameno, aby sa mohol opriet, kraéajte pomaly



B Davajte jasné a presné pokyny alebo informacie (napr. ak sa bliZite k dveram alebo
prekazke, klienta upozornite)

B Nepredpokladajte, Ze vas klient nevidi

B Nenechdvajte klienta uprostred miestnosti. Dovedte ho k stolicke alebo odprevadte na
pohodIné miesto

B Klientovi povedzte, kde sa nachadzaju orientacné body, aby sa vedel orientovat v prostredi

B Pred odchodom sa s klientom vzdy rozlucéte

Civilizaéné ochorenia

Daliu skupinu 0s6b so zdravotnym postihnutim tvoria osoby, ktoré maju civilizané ochorenia (napr.
onkologické ochorenia, cukrovku, ochorenia pohybového apardtu a pod.) a boli uznané rozhodnutim
prislusnych Uradov za osoby so zdravotnym postihnutim, podliehaju dispenzarnej starostlivosti, maju
znizenU mieru schopnosti vykonavat zarobkovu cinnost, ale chci a m6zu pracovat a o pricu sa
uchadzaju.

Rady pre poskytovanie sluzieb klientom:

e Budte Ustretovy, slusny a pozorny.

e Navodte prijemnu atmosféru.

e Pouzivajte priatelské slova.

e Usilujte o rozvijanie spoluprdce venovanim aktivnej a slistredenej pozornosti klientovi.
e Dajte najavo reSpekt a uctu klientovi.

e Vytvorte prilezitost pre vyslovenie poZiadavky, objednavky.

6.2. Identifikacia a analyza potrieb klienta

Skusenostny expert by mal pracovat s ludmi so zdravotnym postihnutim individualne. Individudlna
praca by mala zahfnat analyzu potrieb a poZiadaviek klienta, podporovat motivaciu klientov, rozvijat
ich schopnosti a pomahat uskutocnit ich individudlny plan ¢innosti. Kazdd osoba so zdravotnym
postihnutim ma osobitné charakteristiky vychadzajlce z povahy jej zdravotného postihnutia, Zivotnych
okolnosti, ekonomickych podmienok, vzdelanosti, rodinnej situdcie a pod. Tieto faktory su zdrojom
individudlnych rozdielov a skdsenostny expert by mal svoju ¢innost zacat identifikovanim
a definovanim potrieb klienta.

Skusenostny expert moze realizovat identifikaciu potrieb klienta réznymi spdsobmi. Jednou z moZnosti
je spracovanie vysledkov rozhovoru do pisomného profilu klienta. Pisomnda forma je vhodna z toho
dovodu, Ze klient si ju m6ze odniest domov, premysliet, vyznadit dolezité informacie a navrhnit dalsie
kroky.

Na zaklade analyzy ziskanych udajov mbzeme vytvorit komplexni a Specificky zamerand
charakteristiku osoby, ktora sa stava stuc¢astou dalsich odporucani skisenostného experta.



» Navrhy otazok pre tcely analyzy potrieb

Analyza potrieb by mala zahfriat osobné informacie o klientovi a zdévodnenie, prec¢o poziadal o pomoc
skdsenostného experta pri zabezpedeni vzdelavania / poradenstva / mentoringu. Je délezité pripravit
si otazky zamerané na vzdelanie, ekonomicku situaciu, podmienky byvania, psychologické podmienky,
rodinné vztahy, ako aj na jeho slabé a silné stranky, pracovné miesta, na akych by chcel pracovat,
schopnosti, ktoré by sa dali zlepsit, ochota pracovat atd.

Otazky, ktoré méze skisenostny expert polozit klientovi so zdravotnym postihnutim:

Aky je vas
Myslite si, Zze prijem do
potrebujete skor domdcnosti?
teoretické Aké mate
vedomosti ako vzdelanie?
praktické? Alebo
naopak?

Aké su vase
slabé
stranky?

Aku pracu by

Ako sa Otazky pre ste chceli

definujete? Ste Ucely vykonavat v

introvert alebo analyzy buddcnosti?
extrovert? potrieb

Ktoré
zdkonom
garantované
NG prava ZTP

0s0b

povolania sa
vyuZivate?

vam pacia?
Aké prekazky (objektivne
¢i subjektivne) obmedzju
Aky typ aktivity vase spolocenské a
je pre vas volnocasové aktivity?
vhodnejsi: (napr. nenaplnené
aktivny alebo emociondlne potreby,
pasivny? odcudzenie rodiny,
bolestivé spomienky,
problémy s mobilitou a
pod.)

Aké mate silné
stranky? Ktoré
schopnosti by
ste si vedeli
zlepsit?

Tieto otazky su len vzorové. Skusenostny expert by si mal pripravit dalSie otazky zamerané na ciel

rozhovoru.
Téma uvodného rozhovoru:

e Ziskanie informacii o prianiach a predstavdach klienta v suvislosti s jeho dalSim vzdelavanim



e Ziskanie informdcii o tom, ¢i uz podnikol v tejto oblasti nejaké kroky — prihlasil sa na nejaky
vzdeldvaci kurz, alebo zacal Studovat Specifickd literatiru a ako hodnoti tieto prvé kroky, ¢o
vSetko ma uz za sebou.

e Klient by mal byt obozndmeny a priebehom celého poradenstva, s predpokladanym poctom
stretnuti a ich ¢asovym trvanim, s tym ako, akym spésobom mu budu prezentované ziskané
Udaje a aké informacie méze on ziskat pre seba.

6.3. Motivacia klienta so zdravotnym postihnutim

Motivacia os6b so zdravotnym postihnutim sa definuje ako ,,...pocity v sdvislosti s vlastnou
schopnostou reagovat na Zivotné vyzvy a tazkosti” (Lavoie, 2007). Motivécia v oblasti vzdeldvania je
podpora zamerand na nadobudnutie poZadovanych poznatkov a schopnosti a zvySenie ochoty
vzdeldvat sa. Studie naznacuju, Ze motivacia $tudentov je vo vzdeldvani velmi doleZita.

Skusenostny expert by mal:

¢ zacat dokladnym oboznamenim sa s os6bou so zdravotnym postihnutim, s jej
charakteristikami, schopnostami a motivaciou

* vidy povzbudzovat klientov k zapojeniu sa do vzdeldvacich aktivit

* byt entuziasticky a mat zmysel pre humor

¢ nastavit vysoké oakavania pre zvy$enie angaZovanosti, kreativnosti a ddslednosti pri
priprave, vyuéovaci Styl lektora by mal byt flexibilny

¢ poznat jednotlivé typy postihnuti

« dékladne poznat svojho klienta

EEEE:

Cielom skusenostného experta je najst sposoby, ako pomoct klientovi spoznat, nastartovat a
nasledne vyuzit vSetky jeho motivaéné zdroje — tak vonkajsie, ako aj vnutorné. Avsak vlastna
vnatorna motivacia je pre klienta tym pravym ,hnacim motorom®, ktory je podstatnejsi pre
uskutocnenie a nasledné udrzanie a trvalost zmien.

Zivot je uréovany neustalymi zmenami. Organizacia aj jednotlivec musia byt schopni efektivne
reagovat na zmeny vo vonkajSom prostredi. Flexibilitu a konkurencieschopnost kazdej firmy
alebo organizacie priamo ovplyviiuje Uroven vzdelania a skusenosti pracovnikov, ktori v nej
pracuju. Proces zmeny zacina tym, Ze si potrebu zmeny uvedomime. Ludia vSak od svojej
podstaty odporuji zmenam. Ak majd zmenu prijat, musia byt motivovani.




Motivdcia je sila, ktord pohana cloveka k aktivite, teda aj k uceniu sa. Motivovani fudia chcu
pracovat najlepsie, ako vedia, a chcu takto pracovat nie ,pre niekoho”, ale pre seba, pre svoj
pocit vo svojom vnutri.

Existuju dva typy motivacie, ktoré hraju dolezitu ulohu v pracovnej motivécii jednotlivca:

e vnutorna motivacia — sebamotivécia

e vonkajSia motivacia — napr. motivacia zo strany zamestndvatela, rodiny, znamych,
priatelov, poradcu, skisenostného experta.

Motivacné stratégie:

Pomact stanovit ciele,
amed POdporit vypracovanie
planov

Podporovat iniciativu
klienta

V pripade potreby vyuzit Zdéraziiovat a
motivacné skupiny, podporovat rozvoj

lfudia v skupinach maju silnych stranok
lepsie napady osobnosti klienta

Poukazovat na pokroky
a ocefovat Podporovat pomocou
napredovanie v prejavenia zaujmu
rozhodovani a konani

Skusenostny expert moze vyuzit nasledujice metddy na rozvijanie motivacie ob¢anov so
zdravotnym postihnutim:



eNacrtnutie problému, podnecovanie zaujmu o jeho riesenie

eMotivaénym faktorom je sutazivost, radost z hry, zo sutaze,
uvolnena atmosféra

Zaujimavost uloh eNetradi¢né, zaujimavé tlohy, tajuplnost, dramatickost
*Moznost ziskania odmeny

Progra mované ucenie eKlient navrhuje vlastné rieSenia, voli si vlastné tempo prace

ePredkladanie ndvrhov na riesenie problému, alternativ, bez ich

Burza napadov hodotenia

ePraca v skupindach, vyuZzitie skupinovej dynamiky a skupinového

Spolupraca ducha, socidlneho kontaktu v skupine

e\/yuzitie socidlno-psychologického procesu a skupinového diania,

SkUpmova dynamlka vyuZzitie skupinového tlaku

eUvedomovanie si ciela svojej ¢innosti, postupovanie od ciela k
cielu

Princip hierarchie cielov

6.4. Rozvoj sebaucinnosti klienta

Sebaucinnost po prvykrat skimal Albert Bandura v roku 1977 a stala sa ddleZitou sucastou jeho
socialno-kognitivnej tedrie. Sebaucinnost znamena postdenie vlastnych schopnosti ¢loveka spravat sa
urcitym spdsobom, pomocou ktorého v konkrétnej situacii dosiahne Zelany vysledok. Posudenie
vlastnych schopnosti do velkej miery zavisi od kontextu a ma tendenciu ovplyvriovat, o aké ¢innosti sa
[udia budu pokusat, kolko usilia budu do nich vkladat, ako dlho pri nich vytrvaju a ako sa budu citit pri
ich vykonavani.

Sebaudinnost (http://en.wikipedia.org/wiki/Self-efficacy), je rozsah alebo sila viery jednotlivca vo
vlastn schopnost plnit Ulohy a dosahovat ciele, resp. viera jednotlivca v jeho schopnost uspiet v
urcitych situaciach.

LiSi sa od vSeobecnej sebaddvery, sebalcty, lokalizdcie kontroly (locus of control) a dalSich
psychologickych pojmov: je Specificka pre konkrétny ciel, takZze sa nejednd o zovseobecneny pohlad na
seba.

Je dblezitd v ramci pracovného poradenstva, pretoze:

¢ vyjadrenim svojej Urovne dovery v konkrétne Ulohy zamerané na zamestnanie si klienti m6zu
vybrat cesty k zamestnaniu, v ramci ktorych maju vacsiu Sancu na Uspech



* pouzitim metdd, ktoré zlepsuju sebaucinnost, skisenostni experti mézu pomaoct klientom,
aby sa stali sebavedomi a schopni plnit Glohy, ktorym sa predtym vyhybali.

Nazory na sebalcinnost sa lisia v troch parametroch: velkost, intenzita a zovseobecriovanie (pricom
najcastejSie sa pri merani sebaucinnosti pouZiva parameter intenzity). Bez ohladu na to maju vsetky tri
parametre potencialne vyznamny vplyv na vykonnost. Parameter velkosti znamena napr. pocet krokov
alebo stupen narocénosti tloh, ktoré dana osoba dokaze zvladnut. Zatial ¢o niektori ludia sa obmedzuju
len na jednoduché ulohy, ini sa pokusaju o tie najnarocnejsie a najzlozitejsie.

Aj intenzita presvedcenia o sebaucdinnosti je rozliéna. Ludia so slabym presvedéenim o sebaucinnosti
sa nechaju lahko odradit prekazkami a netspechmi, ludia so silnym presvedcenim o sebaucinnosti pri
nich vytrvaju aj napriek negativnym skdsenostiam.

Presvedcenia o sebaucinnosti sa liSia aj v zovSeobecriovani. Presvedcenia o sebaulcinnosti sa v urcitej
oblasti spravania alebo urditej situacii mézu zovseobecnit a premietnut na iné formy spravania alebo
situdcie v zavislosti od toho, do akej miery dané spravanie Ci situdcia vyZaduju podobné schopnosti.

Presvedcenia o sebaucinnosti ovplyviujui konanie cloveka prostrednictvom Styroch hlavnych typov
procesov: kognitivnych, motivacnych, afektivnych a selektivnych. Boli identifikované tri hlavné typy
sebaucdinnosti: sebaldinnost v Specifickych Glohach, samoregulacna sebaucinnost a sebaucinnost pri
zvladani situdcii. Sebaucinnost v $pecifickych Glohach sa vztahuje na presvedéenie ludi o ich schopnosti
vykonavat $pecifické ulohy, ktoré su potrebné na dosiahnutie Uspechu v danej oblasti.

Zdroje sebaucinnosti:



eSkusenost z dokonale zvladnutej Ulohy je osobna skdsenost,
ktord v [udoch vyvolava pocit Uspechu a majstrovsky zvladnutej
ulohy. Postupnym zvladnutim vyziev pomocou dosiahnutelnych
krokov ludia nadobudaju pocit dokonalého zvladnutia ulohy.

Sprostred kované eSkusenosti sprostredkované prostrednictvom socialneho
. -y . modelovania su dalSim spésobom zvySovania sebaucinnosti. Ak
SkusenOIStl/zasFUpna [udia vidia, Ze ini, im podobni [udia uspeli vdaka vytrvalému
skusenost usiliu, zaénu verit, ze aj oni zvladnu podobné ¢innosti.

eludia sa daju presved¢it o tom, ze dokazu urobit to, ¢o je
potrebné pre dosiahnutie urcitého vysledku. Kym socialne
presviedcanie nie je také ucinné ako skidsenost z dokonale
zvlddnutej Ulohy a sporstredkobvana skisenost, fudia sa ¢asto
nechaju verbalne presvedcit o tom, Zze dokazu zvladnut urcité
cinnosti.

Socidlne presviedcéanie

eFyzické a emocionalne stavy ¢asto ovplyviuju posudenie

vlastnych schopnosti. Dobra nalada méze zvysit sebaucinnost,
Fyzické a emociondlne zatial ¢o zI3 ndlada ju méZe zniZit. Ludia maju sklon spajat stres,
napatie a iné neprijemné fyziologické priznaky so slabym
vykonom a vnimanou nekompetentnostou. Pri aktivitach
vyzadujucich silu a vytrvalost, pocity Gnavy a bolesti spdsobuju
pokles presvedcenia o sebaucinnosti.

stavy

Priklady
1. Skdsenost z dokonale zvladnutej dlohy

Klienti by sa mali podporovat vo vykonavani pracovnych ¢innosti, ktoré si schopni bez
problémov zvladnut. Tam, kde existuje moznost zlyhania (napr. pri pracovnych pohovoroch),
by im mal skisenostny expert poméct pripravit sa aj na zvladnutie pripadného neldspechu.

2. Sprostredkovana skusenost

Vidiet niekoho iného Uspesne plnit Ulohu zvysuje sebaucinnost, ale musia to byt ,relevantné
priklady“, aby si podobni [udia mohli (aj pomocou skiisenostného experta) zvysit sebaddveru.
Vidiet robit nieco celkom inych fudi ako sme my nema taky ucinok. Tento pozitivny ucinok je
v pozadi niektorych vybornych vysledkov dosiahnutymi pri dékladne naplanovanych
skupinovych aktivitdch zameranych na hladanie zamestnania.

3. Socidlne presviedcanie



Ludi mozno presvedCit, ze dokdzu byt Uspesni. Pozitivna spatna vdzba od skisenostného
experta tuto vieru posiliiuje, ale len za predpokladu, Ze je Uprimna, pohotova a zamerana na
spravanie.

4. Fyzické a emocionalne stavy

Nalady, emécie a osobné pocity vyvolané situdciami zohravaju déleziti ulohu pri
sebaulcinnosti. DoleZita vSak nie je ani samotnd emdcia, ale to, ako ju klient vnima a aky vyznam
jej pripisuje. Niektorych ludi pohana k Uspechu stres, inych strach zo zlyhania. Naucit sa
ovladat svoje emocionalne reakcie napriklad pri priprave na stres z prijimacich pohovorov,
zvysuje sebaiédinnost a vykonnost.

Metddy rozvijania sebaucinnosti klienta so zdravotnym postihnutim:

Sebaucinnost 0sob so Specialnymi potrebami sa zvysuje, ked'vidia, Ze iné, im podobné osoby su
schopné splnit Glohu

Sebaucinnost 0s6b so zdravotnym postihnutim sa zvysuje, ked im spolahlivy zdroj
oznami, Ze su Uspesni a Ze ich maju radi

Definovanie pozitivnych cielov a ich dosiahnutie

Akceptavia vlastnych obmedzeni je obzvlast délezita z hladiska os6b so zdravotnym
postihnutim

Sebauvedomovanie - osobna SWOT analyza, ktora je dolezita z hladiska uplatnenia na
trhu prace (t.j. silné stranky, slabé stranky, prilezitosti, hrozby)

Casovy manaZment - planovanie ¢asu zaloZzené na doleZitosti a naliehavosti

so zdravotnym postihnutim na chraneny a otvoreny trh prace

. Uplatriovanie praktickych skusenosti pri rieSeni skutocnych Zivotnych situacii a reintegracii osob

6.5. Plan kariérneho rozvoja klienta so zdravotnym postihnutim

Pred vypracovanim planu kariérneho rozvoja skisenostny expert oboznami klienta so vSetkymi
podmienkami poskytnutia poradenstva. Skusenostny expert uz v tejto faze musi

e poznat oCakadvania svojho klienta,

e mat spolu naformulované pracovné hypotézy a

e poradenské ciele.
Spolo¢ne sa dohodnu na cieloch, pravidlach, zdsadach, aj na formach a metédach poradenstva, na
priebehu poradenského procesu, dizke, poéte stretnuti, na predpokladanom obsahu a spdsobe jeho
ukoncenia.



Plan kariérneho rozvoja by mal mat formu pisomného materialu, pretoze len v pisomnej forme sa k
nemu moze klient kedykolvek vratit, porovnavat, konfrontovat dosiahnuté ciele, kontrolovat plnenie
vytycenych uloh.

Vytvorenie efektivneho individualneho planu kariérneho rozvoja klienta so zdravotnym postihnutim si
od skusenostného experta vyzaduje dokladné poznanie niekolkych kli¢ovych otdzok vratane:

e suhrnného hodnotenia klienta vratane jeho osobnostného profilu;

e cielov;

e aktudlnej situdcie v oblasti zamestnavania os6b so zdravotnym postihnutim a jej
suvislosti s gramotnostou, chudobou a $ir$imi trendmi v hospodarstve a na trhu
prace;

e programov a zakonov na podporu zamestnanosti;

e aktudlnych problémov a prekazok os6b pocas pripravy a pri ndstupe do zamestnania,
a ¢o je potrebné zmenit;

e poznania sucasnych osvedcenych metdd v oblasti vzdeldvania a zamestndvania os6b
so zdravotnym postihnutim; a

e povinnosti vlddy a spolocnosti vyplyvajucich z dohovorov o ludskych préavach,
legislativy a existujucich politickych zavazkov.

Komplexny individualny plan kariérneho rozvoja klienta so zdravotnym postihnutim:



Jasne charakterizuje vychodiskovu situaciu klienta

Ukdze klientovi svoju kariérnu progndzu s uréenim jej
kariérneho ciela

Oznacuje Ciastkové ciele

Naznacuje najdolezitejsie kroky na dosiahnutie cielovych
aj malych krokov na splnenie Ciastkovych cielov

Urcuje ¢asovy priebeh implementacie kazdého kroku

Hlada a pomenuje mozné rizika a prekazky na ceste k
cielu a urcuje moznostiich prevencie alebo rieSenia

Poukazuje na prekazky, ktoré nemozu byt ovplyvnené a
zameriava sa na tie, ktoré klient méze ovplyvnit

Urcuje sposob hodnotenia a monitorovania plnenia
Ciastkovych cielov klienta a pokrok klienta

Poskytuje moZnost revizie so odstupom urcitého
Casového obdobia

7. Skupinové poradenstvo

7.1. Skupinové poradenstvo v praci skusenostného experta

Skupinové poradenstvo je dalSou z foriem poradenskych sluZieb, ktoré moézu vyuZivat skisenostni
experti pri praci s nezamestnanymi ob¢anmi so zdravotnym postihnutim. Prinosom skupinového
poradenstva pre obfana so zdravotnym postihnutim je ziskanie novych skusenosti a socidlnych
zruénosti vréznych modelovych situdciach. Aktivity skupinového poradenstva su zaloZzené na



skupinovej dynamike, aktivnom socialnom uceni a na ziskavani vedomosti a praktickych zru¢nosti na
zaklade osobnych skusenosti, spatnej vazby a zazitkov.

Skupinové poradenstvo ma v porovnani s individudlnym najma tieto vyhody pre klienta aj pre
skusenostného experta (poradcu/lektora):

Motivacia ostatnymi evznikajlce vztahy priaznivo pésobia na motivaciu
ucastnikmi skupiny ludi,

PrileZitost ucit sa od enajma vzajomna vymena skusenosti rozsiruje
inych horizont jednotlivych ¢lenov skupiny,

PrileZitost poméct inym e(i¢astnici si mozu vzajomne davat tipy, podnety a
rady, ktoré aj ochotnejsie prijimaju od ¢loveka v

. u‘,ca?tmlfom skupiny ? podobnej socidlnej situdcii ako od samotného
tiez ziskat pomoc od nich skusenostného experta

Poradenské skupiny ov nichAs:a k!ifent nieleln .u(:l' n0\./é formy s’;\)’ré’vania,
AR A TR ale moéze si ich hned' aj prakticky vyskusat v
Ly prostredi, ktoré sa podoba jeho realnemu
socidlne situacie prostrediu

Umoiiiuje pracovat s
vacsim poctom
ucastnikov/klientov v
kratkej dobe

eefektivne z hladiska ¢asu a nakladov

Vytvara lepsiu klimu pre eposkytuje Ucastnikom pocit, Ze nie su so svojimi
. z 2 starostami, poZiadavkami, potrebami sami, ale
pracu skusenostného vidia, Ze aj ini maju podobnu alebo rovnaku
experta situdciu, €o ich zvy&ajne zblizuje.

Nevyhodou skupinového poradenstva moze byt, ak sa aj napriek podobnej situacii stretnu klienti
s odlisSnymi predpokladmi a o¢akavaniami. Preto Uspech skupinového poradenstva vo velkej miere
zavisi od profesionality skisenostného experta, ktory v tomto procese vystupuje aj ako lektor. Takyto
odbornik musi okrem beznych poZiadaviek na profesiu poradcu (skisenostného experta) spifiat tiez
zdkladné naroky na lektora a tie v sebe vhodnym spésobom kombinovat. Najvacsiu ulohu
v skupinovom poradenstve zohrdvaju nasledujlice schopnosti skisenostného experta:



udrzanie
motivovanie clenov optimalnej miery

skupiny aktuvity v priebehu
celého procesu

Pre dobré zvladnutie skupinovej prace je doleZitd osobna vybava skiusenostného experta — jeho
kompetencie (osobnostné, metodické, socidlne). Praca v skupine a so skupinou kladie rozdielne
poziadavky na komunikacné zru¢nosti poradcu v porovnani s individualnym poradenstvom. DoélezZitu
ulohu zohravaju aj poZziadavky na odbornost poradcu napr. orientaciu na trhu pozadovanych zruénosti
a kompetencii, na trhu vzdelavacich institucii a programov, na trhu préce, ale tiez schopnost tvorby a
Upravy dokumentov.

Ulohou poradcu (skisenostného experta) nie je "vyucovat" v pravom slova zmysle, ale
sprostredkovavat a trénovat vedomosti a zruénosti, resp. korigovat, sprestiovat ¢i zameriavat
optimalnym smerom - formou jasnej a zrozumitelnej komunikacie. Skupinové poradenstvo je vzidy
vhodné doplnit individualnym poradenstvom.

Pri organizovani skupinovej poradenskej aktivity je doleZité dodrZiavat postup od analyzy potrieb, cez
planovanie, realiziciu aZ po vyhodnotenie - inak nevieme aké st potreby [udi a ¢ ich naplfiame.

Skupinové poradenstvo pre potreby prace skusenostného experta soblanmi so zdravotnym
postihnutim mozno rozdelit na 3 etapy, ktoré budi v nasledujucich ¢astiach podobne popisané:

Hodnotenie

Priprava skupinovej Realizacia skupinovej
skupinovej aktivity

aktivity aktivity

7.2. Priprava skupinovej poradenskej aktivity
Analyza vzdelavacich potrieb

Pred organizovanim skupinovej poradenskej aktivity je potrebné uskutocnit analyzu potrieb tzn.
zodpovedat nasledujuce otazky:



‘ Aké su potreby spolocnosti?

‘ Pre koho ma byt skupinova poradenska aktivita organizovana?

Aké su potreby klientov, pre ktorych organizujeme aktivitu?

‘ Koho zaradit do skupiny?

Co bude cielom skupinovej aktivity?
‘ Aky problém chceme riesit skupinovou poradenskou aktivitou?

‘ Aké s moznosti na zabezpecenie skupinovej aktivity (priestorové, materialne, personalne)?

RieSenie tychto otdzok, najma v pripade organizovanie skupinovej aktivity s u¢astnikmi - obéanmi so
zdravotnym postihnutim je velmi déleZité, nakolko poradenska aktivita musi vychadzat z analyzy
potrieb ¢lenov skupiny. Existuje viacero technik prostrednictvom ktorych je mozné uskutocnit analyzu
potrieb, napr.: dotaznik, pozorovanie v praxi, rozhovor.

Vytvorenie skupiny

V praxi to znamena rozhodnut o velkosti a zlozeni skupiny, kritériach vyberu ucastnikov. Klientov do
poradenskej skupiny vyberame podla stanoveného ciela poradenskej aktivity to znamena ¢o chceme
dosiahnut poradenskou aktivitou. V pripade obcanov so zdravotnym postihnutim je velmi dolezité
zohladnit aj typ a mieru zdravotného postihnutia.



eskupinova dynamika sa
brzdi,

ecvicenia nemaju patricnu
efektivitu,

ekomunikacia viazne,

eplynie menej napadoyv,

emensia tvorivost,

enedostatocna spatna
vazba od Ucastnikov.

Vysoky pocet

ucastnikov

enie vsetci sa dostanu k
slovu, maju moZnost
vyjadrit sa (z ¢asového
hladiska),

eobmedzené priestorové
mozZnosti,

eobmedzena moznost
uspokojovat individualne
potreby jednotlivcov,

elektor (poradca) ma
zvycajne stazenu pracu -
nemoze vidy reagovat

Optimalny pocet
ucastnikov (10-15)

eje predpoklad, Ze budu
uspokojené individualne
potreby jednotlivcov,

eje priestor venovat sa aj
jedincom a ich potrebam,

*je v skupine dostatok
podnetov,

evladne tvoriva atmosféra,

eobjavi sa dostatok
napadov,
osu efektivnejsie

Priprava skusenostného experta, priprava obsahu skupinovej poradenskej aktivity

Priprava skusenostného experta (poradcu)

Déslednd podrobnd pisomna priprava mdze zarucit az 90 % Uspechu. Cim lepsie sa skisenostny

expert vopred pripravi, tym lahsie sa mu bude pracovat. Navonok bude pokojnejsi a bude p6sobit

profesiondlne, lahsie bude operativne reagovat na zmeny — improvizovat v pripade potreby.

Priprava obsahu skupinovej poradenskej aktivity

Pri priprave obsahu skupinovej poradenskej aktivity je potrebné vymedzit niekolko hlavnych bodov,

najdélezitejsie myslienky tak, aby mali logicku suvislost. DéleZité body niekolkokrat zdéraznit, najmé

preto, lebo [udsky mozog ma tendenciu lepsie si pamétat aspori 3-krat opakované informacie.

Tholtova a kol. 2014 odporuca pouzit zasadu 3 P:

Povedz, ¢o im povies - Povedz im to - Povedz, co si im povedal




enazov

eciele

eprebudenie zaujmu ucéastnikov o tému
emotivovanie

elvod do problematiky

ehlavné ucebné body
emetddy

epomobcky, didaktickd technika
eotdzky, oakavané odpovede

Jadro

Povedz im to

ezhrnutie hlavnych bodov

ekontrolné otazky, spatna vazba od ucastnikov — comu nerozumeli, k

Zaver v DA
¢omu sa chcu vratit

Povedz, o siim

povedal

7.3. Realizdcia skupinovej poradenskej aktivity a jej hodnotenie

Skupinova praca pozostava z troch faz: z dvodnej, pracovnej a zaverecnej fazy.

V ramci Uvodnej fazy sa uskutocni pripravenie Ucastnikov na ziskanie novych informdcii. Ciefom je
vytvorenie vhodnej atmosféry, ziskanie pozornosti Géastnikov a vybudovanie si vztahu s Géastnikmi.

Nezavisle na dizke trvania skupinového poradenstva (4 hodiny alebo niekolko dni) Gvodna &ast
pozostava z nasledujucich oblasti:



® prvé slova pre ucastnikov
Otvorenie eciefom je vzbudit zdujem G&astnikov o aktivitu

Predstavenie skisenostného epredstavit sa kratko, stru¢ne ale zaujimavo

experta, poradcu

epredstavit ¢o sa bude na skupinovej aktivite diat
eoboznamenie sa s ciefom a programom aktivity

Predstavenie programu

skupinovej aktivity

epredstavenie sa Ucastnikov (meno, vzdelanie,
Zoznamenie Ucastnikov povolanie, konicky, preco st na aktivite)
epredstavenie sa skisenostného experta, poradcu

eudat ¢asovy harmonogram skupinovej prace,
0] PETERS [T T T B2 TS e prestavky, kde a kedy si m6Zu uspokoijit svoje
zakladné fyziologické potreby, a pod.

«Co otakdvam od skupinovej aktivity?
Oc¢akavania «Cim chcem prispiet?
Coho sa najviac obavam?

Dohoda o skupinovych pravidlach

Vystupom Uvodnej Casti je dohoda o skupinovych pravidlach. Pravidla by mali byt zavesené na
viditelnom mieste, aby ich kazdy videl pocas celej doby trvania skupinovej aktivity.

dodrziava-
nie
casového
harmonogra

dizka
prestavok

Skupinové

o pravidla
nevynasanie

dovernych

) Y oslovenia
informacii

reSpektova-
nie sa
navzajom

pouzivanie
mobilov




Skupinové pravidla prijimame s Uc¢astnikmi na zaklade skupinového konsenzu. V rdmci pravidiel
mdzeme dohodnuf trvanie skupinovej aktivity, dizku prestavok, spdsob oslovenia, pouzivanie
mobilov, reSpektovanie sa navzdjom, nevyndsanie dévernych, osobnych informacii mimo skupinu
a dodrziavanie ¢asového harmonogramu.

V praxi sa najviac osvedcili nasledujtice pravidla:

e Tykanie — oslovovanie krstnymi menami, spojené s pouZivanim menoviek umiestnenych na
viditelnom mieste

e Presnost, dodrziavanie ¢asového harmonogramu vratane prestavok.

o Nehovorme vseobecne - v tretej osobe. Vyjadrujme sa za seba, hovorme svoj nazor, v prvej
osobe - JA forma.

e Kazdy ma pravo na vlastny nazor, aj ked's nim nesuhlasime (neskacme si do reci).

e Kazdy nazor je obohatenim pre skupinu, neizolujme sa od skupiny.

e Kazdy ucastnik ma pravo nezucastriovat sa na nejakej aktivite alebo nevyjadrovat sa k urcitej
téme, bez povinnosti objasriovat, preco sa nevyjadruju, respektive neztcéastriuju;

e Kazdy sa rozhoduje sam za seba, o ¢om a v akej miere bude hovorit pred ostatnymi!

e Tichy rezim na mobiloch.

e ReSpektujte sa prosim navzajom!

e Pravidlo zavazujuce nevynasat zo skupiny osobné informacie o ostatnych ucastnikoch;

e Sankcie za nedodrzanie najmé& casu, ktoré mozno vnimat ako prijemné ospravedinenie
skupine. Napriklad drep, vtip, basnicku ¢i pesnicku, pricom ucastnik si sdm vyber3, ¢o a kolko
toho urobi.

e Lektor (poradca, skisenostny expert) ma posledné slovo.

Pracovna faza

V ramci pracovnej fazy poradca sa zaobera hlbsie témami a aktivne zapaja ucastnikov. Aktivity su
zvycajne rozdelené do viacerych dni. Preto je potrebné uvedomit si, ze kazdy deri ma svoj Uvod dria —
kedy poradca mapuje naladu Uéastnikov, pripravenost ucastnikov na pracu, zistuje do akej miery su
Ucastnici v dany den spokojni. Spolu s ucastnikmi prezentuje logické napojenie informacii medzi
jednotlivymi driami. Kazdy defi ma vlastny zaver, ktory umoziuje Gcastnikom podelit sa o aktuélne
postrehy, napr. ¢o ich najviac zaujalo a preco, umozriuje poradcovi uzatvorit maly uc¢ebny celok a ziskat
operativne hodnotenie spokojnosti s priebehom daného dria napr. vyberom obrazového symbolu.

Poradca (skusenostny expert) pocas realizacie monitoruje efektivitu prace skupiny. Efektivna je dobre
fungujica skupina, aktivna, Ziva, ktord vytvara predpoklady k osobnej spokojnosti jej clenov.
Zakladnym predpokladom splnenia cielov skupiny je splnenie osobnych (individudlnych) cielov, ktoré
ale suvisia so zameranim skupiny.

Zaverecna faza

Po naplneni kompletného planovaného programu je potrebné ponechat dostatoény ¢asovy priestor na
ukoncenie skupinovej aktivity, doznenie celkovej atmosféry v skupine. Pokial nie je spravne odhadnuty
¢as trvania jednotlivych aktivit, alebo vhodne korigovany priebeh skupinovej prace, nezostdva
poradcovi dostatok ¢asu na tuto Cast skupinovej prace. To sa mdze nepriaznivo odrazit na celkovom
dojme Ucastnikov a samozrejme nésledne aj na hodnoteni.

Podla Miklovica (2013) cieflom zaverecnej fazy je eSte raz zopakovat klticové myslienky a zanechat
emocionalnu stopu. Zaver mozno rozdelit na nasledujlce casti:



¢C¢o ich oslovilo, ¢o odnasaju

epribehom, citdtom na ukoncenie s hudobnym
podfarbanim

evideom

Zanechanie emocionadlnej
stopy

ev ¢om bola skupina jedine¢naco u nej poradca
Podakovanie ucastnikom ocenuje, v om ho posunuli dalej

Hodnotenie skupinovej mapovanie spokojnosti so skupinovou poradenskou aktivitou,
poradenskej aktivity zistovanie rylery,nfpredovanla uc_:astnlkov v obIas'El vgdomostl,
zruénosti ¢i zmeny postojov (napr. dotaznikmi)

7.4. Skupinova dynamika, sudrznost skupin, vyvoj skupiny

Skupinova dynamika je sihrn procesov prebiehajucich v socialnych skupinach v priebehu ich vzniku a
trvania. Je vysledkom vzdjomného pdsobenia jednotlivcov v skupinovej situdcii. Skupinova dynamika
je zloZzend z mnohych prvkov, ktoré sa navzajom ovplyviiuju a vyvijaju. Zakladnymi prvkami skupinove;j
dynamiky su:

Ciele a normy - kam spolo¢ne smerujeme, akymi cestami a postupmi tieto ciele dosiahneme
Vedenie a riadenie, motivacia a stimuldcia - sp6sob, ako sa pracuje s normami

Typ komunikacie - vzajomné ovplyviiovanie ¢lenov skupiny, pravidld komunikacie medzi ¢lenmi
skupiny

Podskupiny — prirodzenym znakom skupiny, ktord ma 4-5 ¢lenov, je obvyklé delenie na podskupiny.
Je dolezité, do akej miery sa podskupiny stotoziuju s normami a cielmi celej velkej skupiny.
Podskupiny m6zu mat pozitivny (skupina obohacuje ostatnych ucastnikov o svoje poznatky,
skusenosti) i negativny vplyv na skupinu (superenie, blokovanie aktivit). Pozitivne vyuZitie tvorby
podskupin lektorom ma prinos pre celd skupinu.

Struktura a identita skupiny - Struktura skupiny méZe byt formalna alebo neformalna. Skusenostny
expert vo svoje praxi naj¢astejSie sa bude stretavat s formalnymi skupinami, ktoré maja zvycajne
heterogénne zloZenie (Ucastnici sa odlisuju vekom, pohlavim, vzdelanim, statusom na trhu préce,
typom zdravotného postihnutia a pod.).

Skupinové roly a pozicie v skupine - Postavenie ¢lena v skupine hovori o jeho vyznamnejSom alebo
menej vyznamnom postaveni v skupine, v zavislosti od jeho socialnej pritazlivosti a osobnej prestize.



Socialna rola predstavuje o¢akdvania skupiny voci ¢lenovi a naplnenie ocakavani. Je to sp6sob, akym
sa Clen skupiny zapdja do spoluprace s ostatnymi ¢clenmi skupiny. Su zavislé na typu osobnosti a na
preferovanych potrebach, ktoré kazdy so sebou prinasa.

M. Belbin vytvoril devat timovych roli:

o myslitel

. vyhladdvac zdrojov

. koordinator

. formovac

. kontroldr a hodnotitel
o timovy pracovnik

o realizator

o kompletovac

o Specialista

Ziaden €lovek nie je orientovany len na jednu rolu, zastdva aj druhotné role, ktoré majui mensiu vahu
a kaidy ich moze zastavat az tri (Mikuldstik, 2003, s. 194). Role sa vzdjomne doplfiuju a uréité
kombinacie pracu zefektiviuju.

Faza vyvoja skupiny, histéria skupiny - skupina sa vyvija, prechddza urcitymi vyvojovymi stadiami
(formovanie, burenie-krystalizaci, normovanie-vytvaranie skupinovych noriem, optimalny vykon-
aktivna praca skupiny, ukoncéenie-rozdelenie, rochod — forming, storming, norming, performing,
adjourning)

Atmosféra v skupine - atmosféru vytvaraju clenovia skupiny vo svojich kazdodennych interakciach

Sudrinost (kooperacia) a napitie (siperenie) - Prirodzenou sucéastou skupiny je spolupraca
a superenie. Superenie s konstruktivnymi javmi je povaZované za pozitivne, s destruktivnymi javmi za
negativne. Napriek tomu, Ze kooperacia je pozitivny ukazovatel skupinovej dynamiky, je potrebné, aby
mala svoje hranice. Nebezpecenstvo vznikd vtedy, ked sa opakovane prisposobuje jeden clen skupiny
inému na svoj ukor (obetovanie sa).

Vedenie skupiny skisenostnym expertom v jednotlivych vyvojovych fazach

Dosiahnutie optimalnej vykonnosti skupiny vyZaduje od skisenostného experta urcité usilie. Aby lepsie
pochopil fungovanie skupiny, ¢o ho ¢aka, pomdze mu model psycholéga B. W. Tuckmana. Jeho model
vychadza z predpokladu, Ze kazdy tim prechadza niekolkymi viac menej identickymi obdobiami alebo
Stadiami, ktoré maju urcité charakteristické rysy.



Tuckman, Jesenova (1965, 1977) tieto fazy sihrnne oznacil a charakterizoval nasledovne:

Burenie

Storming

Formovanie

Forming

’ Optimalny vykon

Performing

. Normovanie

Norming

Ukoncenie

Adjourning

Zdroj: http://www.projectman.cz/clanky/posts/105-faze-vyvoje-projektoveho-tymu-podle-tuckmana-cim-vsim-
si-vas-tym-muze-po-svem-vzniku-projit

Vedenie skupiny sktiisenostnym expertom v jednotlivych vyvojovych fazach

Fazy

Znaky skupinovej dynamiky

Odporucania

1. Faza - prvy kontakt
a orientdcia, prichod

FORMOVANIE

FORMING

- neistota ¢lenov skupiny,
zdrzanlivost, zachovavanie
odstupu,

- Skatulkovanie ostatnych ¢lenov,
- hladanie platnych noriem,

- prejavy obvyklého spravania,

- mensia miera prijimania
zodpovednosti.

- pripravte program s jasnou

a zrozumitelnou strukturou,

- umozZnite spoznavanie sa,

- vyjasnite ocakavania a potreby
ucastnikov

- odburajte obavy,

- dohodnite pravidld skupiny.

2. Faza — boj o moc, kontrola,
kvasenie

BURENIE

STORMING

- ¢lenovia sa zacinaju spravat
osobnejsie,

- prejavuju sa snahy

o ovplyviovanie a nachadzanie
vlastnej pozicie,

- objavuje sa kritika, diskusie

o spravani veduceho,

boj o status,

- vytvaraju sa podskupiny

- vznika nebezpecenstvo odchodu
niektorych ¢lenov zo skupiny.

- nebrante superenie o obsadenie
pozicii,

- vymedzte ramec vzdelavania,

- stanovte pravidla vzajomného
kontaktu,

- vyjasnite si svoje pozicie,

- vyuZzivajte metddy prace,

- v ktorych sa mézu prejavit silné
stranky jednotlivych ¢lenov a su
zamerané na komunikaciu.



http://www.projectman.cz/clanky/posts/105-faze-vyvoje-projektoveho-tymu-podle-tuckmana-cim-vsim-si-vas-tym-muze-po-svem-vzniku-projit
http://www.projectman.cz/clanky/posts/105-faze-vyvoje-projektoveho-tymu-podle-tuckmana-cim-vsim-si-vas-tym-muze-po-svem-vzniku-projit

3. Faza — vytvaranie skupinovych
noriem

NORMOVANIE

NORMING

- ustupuje superivé spravanie,

- zintenziviuje sa spolupraca,

- vznika otvorena komunikacia,

- nastava vymena napadov,
nazorov, vyjasnovanie potrieb,

- ¢lenovia sa zacinaju akceptovat,
rozvijaju sa vztahy medzi ¢lenmi.

- podporujte komunikaciu

a spolupracu,

- nechajte jednotlivcom a skupine
volny rozvoj,

- prenasajte zodpovednost,

- podnecujte k vzajomnej
tolerancii.

4. Faza — aktivna praca skupiny

OPTIMALNY VYKON

PERFORMING

- skupina je sudrzn3,

- produktivne pracuje,

- jednotlivec sa identifikuje so
skupinou, vzajomne sa akceptuju,
- prejavuje sa zvySend ochota
davat,

- skupina sa prevazne riadi sama.

- preneste znacne vedenie na
skupinu,

- davajte spatnu vazbu ¢lenom
a skupine ako takej,

- budte otvoreni skupinovému
procesu,

- vedome zaobchadzajte so
silnymi a slabymi strankami
¢lenov,

- umoznite nové zazitky.

5. Faza — rozdelenie, rozpustenie,
odchod

UKONCENIE

ADJOURNING

- novy nepokoj v skupine
ambivalentné vzajomné vztahy,
- snaha vyhnut sa rozchodu,

- vyhladavanie novych skupin.

- ukadzte mozZnosti prenosu,
aplikacie poznatkov, schopnosti,
zruénosti,

- vyhodnotte a zhrrite
skusenosti,

- tvorte vyhlady do buducnosti,
- reflektujte dianie v skupine,

- umoznite pozitivne spomienky.

ziskané

7.5. Ako riesit problematické typy uéastnikov

- Zela si byt prijaty skupinou, je
aktivny v zacinani a udrziavani
rozhovorov.

Typy uUcastnikov | Charakteristika Priciny Odporucania pre skisenostného
experta
Prejavuje staly - Casto uz zaZil mnoho novych - ziskavajte suhlas krok po kroku, Ze ak
Neveriaci skepticizmus, ¢o moze | napadov, ktoré zanikli, by to fungovalo, stdlo by to za to,
negativne ovplyvnit - mnohé z nich boli jeho, - zistite, pre€o tomu neveri,
skupinovu dynamiku. - boji sa zlyhania, obava sa - odporucte odlozit usudok na neskor -
nového. Ze to nefunguje, mozeme tvrdit az ked'
to odskusame v praxi.
Monopolizuje priestor | - neistota, citi, Ze sa musi pred - podakujte, suhlaste, pripadne
Zhovordivy, v skupine, vidy ma skupinou a lektorom osvedcit, presmerujte (,Ano, to je v poriadku, ma
snazivy typ, nejaku skudsenost. - hladé suhlas, ukazuje zaujatie na to niekto iny nazor?“),
vyrusuje témou, - skontrolujte porozumenie a pokracujte

dalej (,, Teda vy hovorite, Ze...A teraz by
sme mohli pokracovat...“)

- porozpravajte sa s nim cez prestavku,
- poverte ho tlohami v skupine.

Hanblivy typ

Sedi bokom, malo

prispieva, ostava ticho.

- boji sa, ze sa strapni,
- problém méze byt v motivicii,
- je pohodIné sediet a pocuvat.

- pokuste sa zistit pricinu,

- pri neistote budujte sebadoveru,

- pri nedostatku motivacie demonstrujte
vyznam témy pre neho,




- ak ma problém s vyjadrovanim —
davajte zatvorené otazky,

- akceptujte, Ze niekto preferuje
pocuvanie pri uceni.

Kritik

Urcita kritika osvieZuje,
ak vsak ucastnik
vyuziva kazdu diskusiu
na staznosti, jeho
negativizmus sa méze
preniest na skupinu

a jej nadsenie.

- zakryva vlastné neistoty

a prenasa zodpovednost za to na
druhych,

- jeho cielom nie je nieco menit,
potrebuje sa uistovat, ze ostatni
maju rovnaké pocity a nazory ako
on.

- nedovolte diskutovat mimo témy,
pripadne dovolte mu povedat iba raz za
par minGt v ¢om vidi problém a ¢o by sa
stym podla neho dalo robit,

- porozpravajte sa s nim cez prestavku.

- pri neistote budujte sebadoveru,

- pri nedostatku motivacie demonstrujte

Konspiratori

Bavia sa dvaja, su
mimo, potrebuju spojit
sily, st bezohladni voci
inym.

- objasniuje si veci ktoré
neporozumel,

- nie je motivovany,

- nesuhlasi s tym, ¢o hovori
lektor.

- vysvetlite si nejasnosti,

- ak nerusi ostatnych, ignorujte to,

- preruste vyklad a pozerajte na
ucastnika,

- oslovte Ucastnika menom a poziadajte
ho o aby nerusil skupinu a vas,

- uznajte, Ze ma nieco dblezité

a oznamte, kedy bude prestavka.

Vesely,
odviazany

Méze to byt aj vyhoda,
uvolfiuje napatie,
podporuje priatelské
vztahy. Ak je toho prilis
vela, znizZuje sa
efektivita prace
skupiny.

- chce byt stredobodom
pozornosti, byt akceptovany
skupinou.

- urobte preventivne opatrenia, odsurite
jeho pribehy, vtipy na prestavku,

- vyuzite tlak skupiny aby neprerusoval,
- povedzte priamo, Ze vas to vyrusuje.

8. Partnerské siete skusenostného experta — multidisciplinarny tim

8.1. Co znamend multidisciplinarna timova praca?

Multidisciplindrny tim je skupina odbornikov z réznych profesiondlnych oblasti alebo pracovnych

disciplin, ktori spolupracuji na konkrétnych ulohach alebo na baze dlhodobej spoluprace.

Skusenostny expert je ,mediatorom” medzi jednotlivymi profesiondlmi a osobami so zdravotnym

postihnutim.

Multidisciplinarny charakter

Spolupraca odbornikov z r6znych disciplin

Jednotlivé discipliny sa vzdjomne dopliiaju (zdsada komplementarnosti): Ziaden z odbornikov

nedokaze vyriesit problém komplexne

InStitucionalna identita

Interakcia medzi odbornikmi




Rodiny dostavaju informacie od roznych odbornikov

Podla Juno, Hole & Gillis (1994) multidisciplinarny tim pracuje v zaujme ,,maximalizacie efektivity“.

Timy musia mat spolo¢né ciele a hodnoty, musia chapat a re$pektovat kompetencie ostatnych ¢lenov
timu, musia sa uéit od inych disciplin a re$pektovat ich rozdielne nazory a hl'adiska. Jednotlivi ¢lenovia
timu budd moZno musiet prehodnotit svoje vyhradné pozZiadavky na odborné poznatky a svoju
autoritu, aby mohli vytvorit efektivne multidisciplindrne timy, ktoré dokazu poskytnat najlepsiu
moznu starostlivost jednotlivym uzivatelom sluZieb.

»Skupina odbornikov s komplementarnymi odbornymi poznatkami, ktora sa zaviazala k spolo¢nym
ciefom a metdédam, za ktoré preberaju ako tim spolo¢nu zodpovednost.”

Nd

Zaklady timovej prace

Timova praca je bezna v mnohych spoloénostiach. Spolocnosti s pracovnou timovou Struktdru si
uvedomuju hodnotu rozhodovania pri zohfadneni viacerych hladisk a rieSenia problémov v spolupraci
viacerych odbornikov. Kym rozhodovanie v time mozZe trvat v niektorych pripadoch dlhsie, timova
suc¢innost dokaZe generovat rdzne napady a posudzovat otazky zo SirSej perspektivy. Niektoré
pracovné timy funguju v ramci toho istého oddelenia, funkcie alebo discipliny, iné su prierezové timy
socialnej prace a skusenostny expert méze v spolupraci s odbornikmi z réznych oblasti poskytovat
klientom optimalnu pomoc pri hl'adani asistencnych programov a komunitnej podpory.

Vyhody

Zakladnou zasadou prace multidisciplinarneho timu je zosuladenie réznych pohladov na situaciu alebo
problém. Naborova komisia ¢asto zahfria profesionalov z oblasti, ktoré im umozriuju podielat sa na
spolocnej cinnosti roznymi spésobmi a ponuknut nové pohlady. Takato zostava timu umoZiiuje
kazdému odbornikovi vyjadrit svoje stanoviska a nazory a zaroveii sa oboznamit so stanoviskami a
nazormi ostatnych ¢lenov timu. Clenovia multidisciplindrnych timov mézu prediskutovat rézne
pozitivne a negativne aspekty prijimanych rozhodnuti alebo vykonavanych cinnosti tykajtcich sa
jednotlivych oddeleni alebo odbornikov pracujlicich v ramci organizacie.



Nevyhody

Hlavnou nevyhodou multidisciplindrnych timov je, e moZu vyrazne prediZit trvanie procesu
rozhodovania. Tieto timy potrebuju dlhsi ¢as na prediskutovanie ndpadov, ale multidisciplindrne timy
zvyCajne zvazuju viaceré hladiskd a poukazuju na r6zne moznosti potencidlnych konfliktov. Niektori
zamestnanci sa mozu citit neprijemne, ak ich zaclenia do timu odbornikov mimo ludi, s ktorymi bezne
spolupracuju. Je potrebné zvazit potencialne zlepsenie diskusie a rozhodovanie v porovnani s dlh$im
¢asom ich trvania. Skusenostny expert musi poznat vlastné silné a slabé stranky podobne ako ostatni
¢lenovia timu, aby dokazali efektivne spolupracovat, sustredit sa na rieSenie problému a predchadzat
interpersondlnym konfliktom.

Problémy inych odbornosti maju nizsiu prioritu

Pouzivanie odbornej terminolégie mézZe spésobovat problémy pri komunikacii

Pracuju v roznych instittciach financovanych r6znymi sp6sobmi a s roznymi prioritami

Napitie v dosledku rézneho vnimania svojich statusov, manaZmentu a pracovného zatazenia

Kédex ddvernosti udajov stauje zdielanie zaznamov a informacii

Existuju urcité prekazky braniace multidisciplindrnej praci, ktoré sa nedaju jednoznacne zadefinovat,
napriklad profesiondlna rivalita a nedovera, nedostatok podpory pre timovu pracu zo strany kltu¢ovych
odbornikov a manazérov ¢i administratorov v oblasti mentdlneho zdravia, problematika dovernosti
udajov, zvySené riziko, nedostatok poznatkov o Cinnosti ostatnych odbornikov aich S$pecifickych
poznatkoch, ktoré mézu ponuknut. Nedostatok vzdeldvania v oblasti metodiky timovej prace je taktiez
vyznamnou prekazkou efektivnej ¢innosti timov. Jednotlivi odbornici sa vzdelavaju samostatne, a to na
urovni vysokoskolského aj postgradualneho studia.

8.2. Prvky timovej prace na pracovisku

Skusenostny expert sa musi maximalne snazit ziskat najlepsSich odbornikov do svojho timu. Ak je to
mozné, musi svojich spolupracovnikov vtime rozvijat, musi sa snazit usmerriovat ich vlastnym
prikladom a usilovne pracovat na vytvoreni pozitivnej firemnej kultdry. To véetko je potrebné urobit,
pretoZe si treba uvedomit, Ze vloZenie energie do budovania timu bude mat pozitivne vysledky.

Rozlisenie vedomostnej zdkladne jednotlivych disciplin:

Pocit sebavedomia v jednej odbornej oblasti bez arogancie

Jasnd predstava o argumentoch, rozsahu, ndplne, hranic a obmedzeni vlastnej vedomostnej
zakladne




Schopnost spoluprdce:
Partnerstvo
Rokovanie

Sietovanie
Komunikacia
Preformulovanie
Konfrontdcia
Flexibilita

Hodnoty

Orientacia na klienta
Slusnost voci kolegom a uzivatelom sluzieb
Otvorenost

Otvorena a slusna komunikacia

Otvorend a slusnd komunikdcia je kfu¢ovym prvkom dobrej timovej prace. V pozitivnom timovom
prostredi fudia vyjadruju myslienky, nazory a dokonca aj problémy s inymi kolegami slobodnejsie, bez
presadzovania vlastného ega a kritizovania. Clenovia timu chapu, Ze v zdujme dosiahnutia celkovych
cielov sa informacie musia v rdmci organizacie zdielat.

Lidri mozu sledovat tento prvok pri jednoduchych cinnostiach, ako napr. ked sa spolupracovnici
vzajomne informuju o svojej dostupnosti alebo ked dokazu robit operativnu zmenu. ESte vyraznejsie
sa to prejavuje pri spolo¢nej burze napadov (tzv. brainstorming). Kolegovia si vypocuju a akceptuju
mnohé ro6zne nazory, trpezlivo ¢akaju, kym sa dostanu k slovu a aj sami prispeju svojim nazorom
s vedomim, Ze aj ich myslienky su ocerfiované a vyznamné.

Efektivne rieSenie konfliktov

Skupina je dynamicky fenomén a preto sa v nej prirodzene mdzu vyskytnut aj problémy - veci sa
neustdle menia. Ak si skisenostny expert ako ¢len timu uvedomuje problém klienta, ktory je klientom
iného clena timu, zdvorilym pristupom k tomuto ¢lenovi timu a jasnym vysvetlenim situacie moze
zabranit eskaldcii problému. Ked' vznikne konflikt, zndsa ho cely tim, Ziaden zamestnanec sa neciti pri
rieSeni problému osamoteny. Stoji za nim cely jeho tim so spolo¢nymi skisenostami a poznatkami,
ktoré pomozZu problém operativne vyriesit.

Je mozné, zZe dany klient ma problém so servisnym oddelenim. LepSim rieSenim neZ ukazovanie prstom
alebo obvinovanie je dobry timovy pristup k problému a spolo¢né hladanie riesenia.

Zodpovedné Cinnosti

Jednym z prvkov efektivnej timove]j prace su jasne definované ulohy ¢lenov timu. V basketbalovom
time ma kazdy z hracov na ihrisku svoje Specifické Ulohy a jasne stanovenu poziciu. Hraci poznaju svoje
ulohy a nevrhaju sa vSetci naraz za loptou. To isté plati aj v kanceldarskom prostredi. Vytvorenie dobrej
timovej prace znamen4, Ze manazéri venovali ¢as definovaniu povinnosti a Uloh kazdého zamestnanca
a kazdému vysvetlili, ako funguje timova spolupraca.



Nie je to len otdzka podriadenosti a nadriadenosti. Kazdy ¢len timu pozna svoju Ulohu, ako aj to, ako
zapada do celkového ciela. Ked' sa to dosiahne, ¢lenovia timu dokazu prevziat zodpovednost za svoje
ulohy a pracovné povinnosti a pocituju ich za vlastné.

Povzbudzovanie spolupracovnikov

Timova prdca nie je podkopavanim kolegu, ktory sedi vedla vas. Kfu€ovym prvkom timovej prace je
budovanie timu, pretoZze ak uspeje jeden z ¢lenov timu, cely tim sa tym padom dostane blizsie k
uspechu. Ak niektory ¢len timu zapasi s nejakym problémom, mdzZe to negativne ovplyvnit vysledok
celého timu. Medzi prvky povzbudzovania patri oslava Uspechov, ponuknutie pomoci tym, ktori zapasia
s nejakym problémom a udrZiavanie sa navzajom na ceste k dosiahnutiu stanovenych cielov.

Napriklad skusenostny expert ako clen timu si vS§imne, Ze novy zamestnanec ma problémy s
rychlym aspravnym spracovanim uloh. V désledku toho klesa efektivita prace, klienti su

frustrovani a oddelenie musi ¢asto opravovat jeho chyby. Namiesto kritizovania zamestnanca
a vytykania mu, Ze svojim kolegom komplikuje Zivot, mu skisenostny expert méze pomdoct tym,
Ze mu opakovane vysvetli jednotlivé postupy a procesy. Tym zdroven pomoze celému timu.

8.3. Charakteristika efektivnej timovej prace

Vsetci zainteresovani musia poznat, zdielat a akceptovat spolo¢né ciele a Usilia timu.

Kazdy €len timu musi chapat Ulohy, povinnosti a zodpovednosti ostatnych élenov timu.
Kazdy ¢len timu musi reSpektovat Ulohy ostatnych ¢lenov timu.

V time sa musia zaviest a pravidelne prehodnocovat mechanizmy komunikacie a rozhodovania.

Cielavedomost

Systém zamerany na jednotlivca sa vyznacuje tym, Ze ,identifikuje a reaguje na potreby jednotlivca,
planuje a realizuje sa koordinovanym spdsobom, a umozriuje jednotlivcom podielat sa na rozhodovani
o zlepsSeni vykonu”.

Timova prdca sa vyznacuje spolo¢nym cielom zameranym na dosiahnutie jasne zadefinovaného
a konkrétneho ciela, o ktorom su vsetci ¢lenovia timu presveddeni, Ze je dolezity. Tim modzZe byt
napriklad zostaveny aj scielom vypracovat rozpocet alebo najst vhodného kandidata na volné
pracovné miesto. Vyberajte si do svojho timu ludi, o ktorych viete, Ze budu odhodlane sledovat a plnit
uréeny ciel asktorymi sa vam bude dobre spolupracovat. To neznamend, Ze s nie¢im nemézu
nesuhlasit, ale Ze budu schopni vzdat sa pre dobro timu a splnenie ciela svojich rozdielnych nazorov.



Désledna kompetentnost

Timy by sa mali skladat z ¢lenov, ktori dokazu prispiet k dosiahnutiu ciela prostrednictvom svojich
poznatkov a odbornych skidsenosti. Ak je Ulohou timu vykonat urcitd dlohu, ale jeden alebo viaceri
¢lenovia nemaju vela (alebo nemaju Ziadne) skisenosti v danej oblasti, utrpi tym cely tim. To
neznamenad, Ze vsSetci ¢lenovia timu by mali mat rovnaké skdsenosti. V podstate by to bolo aj
kontraproduktivne, kedZe by si navzajom konkurovali a mohli by zacat dominantne presadzovat
vlastné skusenosti. Idealny tim by mal mat takych ¢lenov, ktori si kompetentni v danej oblasti, pricom
vsak maju r6zne silné stranky, ktorymi mozu prispiet k Uspesnosti projektu ako celku.

Atmosféra spoluprace

V Uspesnom time vlddne atmosféra spoluprace. Vsetci ¢lenovia musia spolo¢ne pracovat na dosiahnuti
stanoveného ciela. Mé6ze to byt naroéné, najma ak su niektori ¢lenovia timu silnymi osobnostami alebo
velmi tvrdohlavi. Uspe$né timy maju zvy&ajne silného tim-lidra, ktory dokaze vietkych zjednotit a ktory
dokaze minimalizovat drobné konflikty. Silny lider nie je to isté ako hviezdny hrac, ktory najlepsie
pracuje sam, ale osobnost, ktora dokaze nenapadne viest cely tim a zabezpedit, aby kazdy na palube
sledoval spolocny ciel' a poznal svoje ulohy a potrebné kroky.

DodrZiavanie pravidiel

Timy by si mali stanovit sibor pravidiel, podla ktorych budu postupovat. Jasne stanovené pravidla
pomahaju udrziavat spravne smerovanie timu a odstrafiovat nedorozumenia. Napriklad v time méze
platit pravidlo, Ze sa pred realizaciou uréitého rozhodnutia na ilom musia zhodnut vsetci ¢lenovia timu.
To znamend, 7e budl rokovat ako porota sudu a? do dosiahnutia konsenzu. Clenovia timu sa
samozrejme musia vopred dohodnut na pravidlach. Pravidla nemoze urcit len jeden z ¢lenov timu len
preto, Ze jemu vyhovuju.

8.4. Zakladné kompetencie multidisciplinarneho timu

Model schopnosti

Od clenov multidisciplinarneho timu sa pozaduju su rézne ,schopnosti“ a ,kompetencie” (Clarke,
2004). Kazdy ¢len multidisciplinarneho timu prinasa do timu vlastné schopnosti vyplyvajice z jeho
konkrétnej profesie alebo discipliny. Su to zru¢nosti a schopnosti, ktoré sa uplatriuju v rdmci timovej
prace a vo vztahu k uzivatelom sluzieb. U kazdého ¢lena timu sa jeho kompetencie a zru€nostiach lisia
v zavislosti od skusenosti, kvalifikacie a prace, ktord vloZil do ziskania kvalifikdcie (t. j. rozsah
praktického odborného vzdelavania).

Kazdy ¢len multidisciplinarneho timu prinasa do timu vlastné postoje a hodnoty, ktoré mozu
vyznamne ovplyvriovat jeho vedomosti, spravanie a zruénosti. Treba si uvedomit, Ze kazdy ¢len
timu je v podstate jedine¢nou osobnostou s vlastnymi interpersonalnymi zruénostami, silnymi aj
slabymi strankami.




Ide otaké charakteristiky jednotlivca, ktoré mozu v skutoénosti najvyraznejsie ovplyviiovat jeho
pbsobenie v ramci timu. Je pomerne jednoduché zostavit zoznam zruénosti potrebnych pre pracu ¢lena
multidisciplinarneho timu. Je vSak ovela zloZitejsie zadefinovat interpersonalne zruénosti a vlastnosti,
ktoré urobia z ¢loveka timového hraca.

Sposobilosti rozsiruju koncepciu kompetencii tak, aby zahfriala aj schopnost aplikovat potrebné
vedomosti, zruénosti a postoje na Siroku Skalu zloZitych a meniacich sa situdcii. Preto sa déraz v tomto
modeli kladie na Gcinnd a reflexivnu prax. To si vyZaduje okrem zadefinovania poZadovanych
schopnosti aj stanovenie zakladného suboru hodn6t, postojov a poznatkov, ktoré zabezpecia skutocne
efektivnu timovu pracu.

Medzi sposobilosti skiisenostného experta patri:

“«

» vykonnostny prvok, ktory sa charakterizuje ako ,,¢o musia fudia vediet” a ,,¢o musia dosiahnut
na pracovisku

> eticky prvok tykajuci sa integrovania znalosti kultury, hodn6t a socidlneho povedomia do
odbornej praxe

> prvok, ktory kladie doraz na aktivnu reflexivnu prax

» schopnost efektivne implementovat intervencie zalozené na ddkazoch do Struktury sluZieb
modernej zdravotnej starostlivosti v oblasti mentdlneho zdravia,

» zavazok pracovat snovymi modelmi profesiondlneho vzdeldvania azavazok voci
celoZivotnému vzdeldvaniu

e Timu sa vidy predstavte.

e \/ysvetlite svoju Ulohu.

e PoufZivajte objektivny (a nie subjektivny) jazyk.

o Naucte sa mena ¢lenov timu a oslovujte ich menami.

eV pripade potreby budte asertivny.

e Spatne precditajte/uzavrite komunikaénd sluéku.

e \/yjadrujte sa jednoznacne, aby ste predisli dohadom.

e Pytajte sa, overujte a vysvetlujte.

e Ulohy pridelujte konkrétnym osobam, nie anonymne.

e Ak savam nieco nezd3, vypytajte si nazor ostatnych.




e Pred zacatim timovej prace a po jej ukonceni tim informujte o Glohach resp. vysledkoch.

e V pripade konfliktu sa sustredte vZdy na to, co je dobré pre pacienta a nie na to, kto ma pravdu.

e Majte na pamati, Ze timova praca nevznikne sama od seba. VyzZaduje si:

O

— znalost charakteristik Uspesnych timov,

— znalost fungovania timov a spésoby udrzania efektivnosti timov.

9. Informacie o trhu prace

9.1. Sucasné najdolezitejSie zakony a dokumenty Slovenskej republiky sliZiace zaujmom
0s0b so zdravotnym postihnutim

Ustava Slovenskej republiky

V ¢lanku 26 ods. 1 Ustavy SR sa uvadza, 7e sloboda prejavu a pravo na informdcie st zaru¢ené. SR v
pravnej Uprave potvrdzuje, Ze osoby so zdravotnym postihnutim maju prdvo na uznanie svojej osoby
ako subjektu prava.

Zakon €. 461/2003 Z.z. o socialnom poisteni

V podmienkach SR sa osobitné prava oséb so zdravotnym postihnutim v oblasti socidalneho poistenia
realizujui najma vo forme poskytovania invalidného déchodku z dévodu poklesu schopnosti vykonavat
zérobkovu €¢innost.

Zakon €. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poisteni

Osobitné prdva sa pre obcanov so zdravotnym postihnutim realizuju tym, Ze Stat je za nich platitelom
poistného, v pripade, ak st zamestnani platia pre nich zniZzené sadzby poistného.

Zakon €. 447/2008 Z. z. o penaznych prispevkoch na kompenzaciu tazkého zdravotného

postihnutia




Na zaklade individualneho postdenia potrieb mozno fyzickej osobe s tazkym zdravotnym postihnutim
poskytnut peniazné prispevky na kompenzaciu socidlnych désledkov tazkého zdravotného postihnutia,
vyhotovit preukaz obc¢ana s tazkym zdravotnym postihnutim a parkovaci preukaz. Jednym z nastrojov
v systéme kompenzacie socialnych désledkov tazkého zdravotného postihnutia je pefiazny prispevok
na osobnu asistenciu.

Zakon €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach

Regionalna a miestna samosprava poskytuje alebo zabezpecuje poskytovanie Sirokej palety socialnych
sluZieb, z ktorych ¢ast je viazana na nepriaznivy zdravotny stav alebo zdravotné postihnutie na zaklade
posudenia odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby sa podla zdkona o socidlnych sluzbach ¢. 448/2008
Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona €. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani
(Zivnostensky zdkon) v zneni neskorsich predpisov.

Zakonnik prace (Zakon €. 311/2001 Z. z.)

Pravo kazdého zamestnanca na rovnakd odmenu za pracu rovnakej hodnoty je osobitne upravené v
ustanoveni § 119a Zakonnika prace. Citované ustanovenie sa v plnej miere vztahuje aj na
zamestnancov so zdravotnym postihnutim. Zakonnik prace zaroven ustanovuje, Ze zamestnancovi so
zdravotnym postihnutim moze dat zamestnavatel vypoved len s predchadzajiucim suhlasom
prislusného uradu prace, socidlnych veci a rodiny.

Zakon €. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti

Podla zdkona o sluzbach zamestnanosti ma obcéan pravo na pristup k zamestnaniu bez akychkolvek
obmedzeni v sulade so zdsadou rovnakého zaobchadzania v pracovnopravnych vztahoch a obdobnych
pravnych vztahoch ustanovenou osobitnym zdkonom. Podla zakona o sluzbach zamestnanosti osoby
so zdravotnym postihnutim z dévodu stazeného postavenia na trhu prace patria do kategdrie
znevyhodnenych uchadzadov o zamestnanie a preto vyZaduju zvy$enu starostlivost zo strany verejnych
sluZieb zamestnanosti (napr. osobitné prispevky na podporu ich zamestnanosti).

Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Podmienky, postup a rozsah slobodného pristupu k informacidm upravuje zakon €. 211/2000 Z. z. o
slobodnom pristupe k informacidam v zneni neskorSich predpisov, ktory zaruCuje osobam so
zdravotnym postihnutim pravo na obojsmernd komunikaciu s verejnou spravou v pristupnych
formatoch pre tieto osoby.

Zakon €.365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred

diskriminaciou (Antidiskriminacna legislativa)

Bola prijimana aj s ciefom zabezpe’it, aby osoby so zdravotnym postihnutim mali pravnu spdsobilost
vo vSetkych oblastiach Zivota na rovnakom zaklade s ostatnymi (napr. vlastnit a dedit majetok, riadit



Avev

svoje vlastné financ¢né zalezitosti a mat rovnaky pristup k bankovym pozi¢kam, hypotékam a mat pravo
nebyt svojvolne zbaveni svojho majetku).

Nérodny program rozvoja Zivotnych podmienok oséb so zdravotnym postihnutim na roky

2014 - 2020

Prvym komplexnym programovym dokumentom, ktorym boli v podmienkach SR definované
celospolocenské zavazky voci osobam so zdravotnym postihnutim a ich rodinam, bol Narodny program
rozvoja zivotnych podmienok obcanov so zdravotnym postihnutim vo vsetkych oblastiach Zivota.
Dokument schvalila vldda SR 27. juna 2001. Jeho ciefom bolo vytvaranie rovnakych prilezZitosti a
integracia os6b so zdravotnym postihnutim (OZP) do Zivota spolo¢nosti.

V marci 2012 sa nova vlada v Programovom vyhlaseni vlady prihlasila k zavazku vytvorit optimalne
podmienky pre implementdciu Dohovoru o prdvach oséb so zdravotnym postihnutim. Pre SR Dohovor
nadobudol platnost 25. juna 2010.

Novy Narodny program je otvoreny dokument, obsahuje zakladné ulohy na obdobie rokov 2014 —
2020. Je rozdeleny do nasledovnych oblasti:



1. ZvysSovanie povedomia

7 v

2. Primerana Zivotna uUroven a socialna ochrana

tovarov...)

4. Rovnaké zaobhchadzanie, pristup k spravodlivosti a ochrana

pre diskriminaciou

. Nezavisly sposob zivota a zaclenenie do spolocnhosti, 0so

mobilita

6. Respektovanie domova a rodiny

7. Vzdelavanie

8. Zdravotnictvo

9. Habilitacia a rehabilitacia

10. Zamestnavanie

11. Uéast na politickom a verejnom Zivote

. Ucast na kulturnom zivote, rekreacii, zauymovych aktivitac

a Sporte

13. Zeny so zdravotnym postihnutim

14. Deti so zdravotnym postihnutim

15. Rizikové situacie a nudzové humanitarne situacie

16. Koordinacia a monitorovanie

17. Statistika, zhromazd'ovanie Gdajov a vyskum

Medzinarodna spolupraca

18. Publicita, monitoring a evaluacia plnenia programu

Zdroj: Narodny program rozvoja zivotnych podmienok oséb so zdravotnym postihnutim na roky 2014 — 2020



9.2. Aktivne opatrenia trhu prace pre ob¢anov so zdravotnym postihnutim

Poradenské sluzby pre obcanov so zdravotnym postihnutim

Poradenské sluzby pre ob¢anov so zdravotnym postihnutim mézu vykonavat

Statne institucie e Urady prace, socialnych veci a rodiny

e agentury podporovaného
zamestnavania

Nestatne organizacie

Nestatne sluzby zamestnanosti — agentlry podporovaného zamestnavania (APZ) su ustanovené na
priamu pomoc dlhodobo nezamestnanym ob¢anom a ob¢anom so zdravotnym postihnutim

o Povolenia na ¢innost vydava Ustredie PSVR

o Poskytuju nasledujice sluzby - informacné poradenstvo cez internet, osobné
poradenstvo, pomoc pri sprostredkovani zamestnania alebo zacati Zivnosti,
sprevadzanie po nastupe do zamestnania, projekty

o Klienti — dlhodobo nezamestnani, obc¢ania so ZP, zamestnavatelia

APZ je pravnickda osoba alebo fyzickd osoba, ktora poskytuje sluzby obcanom so zdravotnym
postihnutim, dlhodobo nezamestnanym ob¢anom a zamestndvatefom zamerané na ulahcenie ziskania
zamestnania alebo na udrzanie zamestnania alebo na ufahcéenie ziskania zamestnanca z radov ob¢anov
so zdravotnym postihnutim a dlhodobo nezamestnanych obc¢anov.

Statne sluzby zamestnanosti vykondvaju trady prace socidlnych veci a rodiny.



Klienti v mensich mestach, kde nie su zriadené nestatne sluzby vac¢sinou vyuzivaju sluzby Uradov prace.

Urad poskytuje ob&anom, uchddza¢om o zamestnanie, zdujemcom o zamestnanie a zamestnavatelom
informacné a poradenské sluzby.

Informacné a poradenské sluzby
Informacné a poradenské sluzby zahrfnaju sluzby pri

e volbe povolania,
e vybere zamestnania vratane zmeny zamestnania a
e vybere zamestnanca

e adaptacii zamestnanca v novom zamestnani.

Informacné a poradenské sluzby sa poskytuju bezplatne.

Informacné a poradenské sluzby na Ucely zdkona o sluzbach zamestnanosti su aj sluzby pri poskytovani
informdcii a odbornych rad o



/

poziadavkach na odborné zrucnosti a praktické skusenosti potrebné na vykonavanie
pracovnych cinnosti na pracovnych miestach na trhu prace podla narodnej sustavy
povolani

\

‘ moznostiach zamestnania na Uzemi Slovenskej republiky a v zahranici,

\

‘ predpokladoch na vykon povolania,

|

moznostiach a podmienkach Ucasti na programoch aktivnych opatreni na trhu
prace a na aktivacnej ¢innosti

/

podmienkach Ucasti v partnerstvach vytvorenych na podporu rozvoja zamestnanosti v
Uzemnom obvode uradu.

N\



ezahfnaju najma poskytovanie informacii o potrebnych
odbornych zruc¢nostiach,
evSeobecnych spbsobilostiach, praktickych skdsenostiach a

¢ 0 ostatnych predpokladoch a poZiadavkach na vykon
konkrétneho povolania alebo profesie.

miestach na trhu prace

ezahrnaju najma poskytovanie informacii a odbornych rad
Informacné a poradenské o druhoch povolani a

SPGB RTER S o0 predpokladoch a poZiadavkach na vykon uréitého
povolania.

ezahrnaju poskytovanie informdcii a odbornych rad
Informacné a poradenské suvisiacich so zdravotnymi poziadavkami, a
ST R £ S G ERIERS epoZiadavkami na odborné zrucénosti a
a jeho zmenu epraktické skidsenosti, ktoré su potrebné na vykonavanie
pracovnych cinnosti na pracovhom mieste.

Informacné a poradenské ezahriaju poskytovanie informdcii a odbornych rad
sluzby pri vybere zamestnavatelom pri hladani vhodného zamestnanca na
zamestnanca konkrétne pracovné miesto.

Odborné poradenské sluzby

Odborné poradenské sluzby su zamerané na

na vytvorenie suladu medzi jeho osobnostnymi predpokladmi a poZiadavkami na vykonavanie
urcitého zamestnania,

na ovplyvinovanie rozhodovania a spravania sa uchadzaca o zamestnanie, ako aj

na jeho socialnu a pracovnu adaptaciu.



Odborny poradca mdze byt len fyzicka osoba, ktora dosiahla vysokoskolské vzdelanie druhého stupria
(nesleduje sa vsak zameranie vysokej skoly, tzn. odborné poradenské sluzby moze vykonavat aj osoba
s technickym vysokoskolskym vzdelanim).

Urad v spolupraci so znevyhodnenym uchadzaéom o zamestnanie méze vypracovat individualny akény
plan na podporu jeho pracovného uplatnenia.

Individualny akény plan je pisomny dokument, ktory na zaklade ¢innosti a postupov:

zistovania osobnostnych

predpokladov, schopnosti

uchadzaca o zamestnanie ) .
rozpoznania prekazok

Competend, | |vstupunatrhprice, | Whorenio osobnostneho
zamestnanie na urcenie
aktivit, opatreni a sluzieb
potrebnych na jeho
zaClenenie na trh prace.

diagnostikovania a

urcuje opatrenia, postup a ¢asovy harmonogram plnenia jednotlivych opatreni na zvySenie moznosti
uplatnenia znevyhodneného uchadzaca o zamestnanie na trhu prace.

Individuadlny akény plan vypracliva, vyhodnocuje a aktualizuje odborny poradca v spolupraci so
znevyhodnenym uchddzacom o zamestnanie. Individualny akény plan je zavazny pre znevyhodneného
uchadzaca o zamestnanie a pre Urad.

Informacno-poradenské stredisko

Informacno — poradenské stredisko (IPS) je pracovisko Uradu prace, socidlnych veci a rodiny, v ktorom
su klientom k dispozicii pocitace s pristupom na internet a tladiarfiou.



uchadzadi
0 zamestnan
ie (OZP)

zaujemcovia
0 zamestnan
ie (OZP)

Studenti  Ziaci.

vysokych zakladnych
Y a strednych
skol Ekol

Vyhladavanie informdcii je samoobsluzné. V pripade potreby je obcanovi ndpomocny odborne
pripraveny zamestnanec.

Okrem uvedenych sa realizuju regionalne, ndrodné a nadnarodné projekty, ktoré si zamerané na
poskytovanie komplexného suboru kvalitnych informacnych a poradenskych sluzieb a odbornych
poradenskych sluzieb zaujemcom a uchadza¢om o zamestnanie s dérazom na individudlny pristup, so
zamerom zvySovania ich zamestnatelhosti, zamestnanosti a aktivizaciu za uc¢elom ulahcenia ich
re(integracie) na trh prace.



9.3. Vzdelavanie a priprava pre trh prace uchadzaca o zamestnanie

Vzdeldvanie a priprava pre trh prace uchadzaca o zamestnanie je v zmysle zakona ¢. 5/2004 Z. z. o
sluzbach zamestnanosti

ktoru si vyZzaduje jeho uplatnenie na trhu prace a

ktord umoznuje ziskat nové odborné vedomosti, zru¢nosti a schopnosti

na ucel pracovného uplatnenia vo vhodnom zamestnani.

Vzdelavanie v zmysle zdkona o sluzbach zamestnanosti nie je zvySenie stupna vzdelania.
Vzdelavanie napomaha

e prisposobovaniu zruénosti pracovne;j sily potrebam trhu prace,
e poskytuje Sirsiu moznost vzdeldvat sa réznym kategdriam nezamestnanych obcanov,

o zlepsuje ich pristup ku kvalitnejSim pracovnym miestam.

Urad moze zabezpetit uchadzacovi o zamestnanie vzdelavanie ak o to pisomne poZiada na zaklade
e zhodnotenia jeho schopnosti,
e pracovnych skusenosti,
e odbornych zru€nosti,
e dosiahnutého stupna vzdelania a

e zdravotnej spbsobilosti na pracu,



najma v pripade:
o nedostatku odbornych vedomosti a odbornych zruc¢nosti,

o potreby zmeny vedomosti a odbornych zruénosti vzhfadom na dopyt na trhu
prace a straty schopnosti vykondvat pracovni c¢innost v doterajSom
zamestnani.

Uchadzadi o zamestnanie na zlepSenie svojej situacie na trhu prace mézu vyuzit bezplatné poradenské
sluzby alebo sa zucastnit vzdelavacich aktivit, ktoré su financované prostrednictvom Uradu prace,
socidlnych veci arodiny vramci programov REPAS+ a KOMPAS+. Informdacie o moZnostiach
absolvovania tychto vzdeldvani poskytuju regiondlne uUrady prace azdroven su informdcie
spristupnené aj prostrednictvom webovej stranky Ustredia PSVR.

Umozni uchadzadovi o zamestnanie (vratane obc¢anovi so zdravotnym postihnutim), ktory ma problém
uplatnit sa na trhu préace

e zvolit si druh pracovnej ¢innosti, na ktoru sa chce rekvalifikovat a

e poskytovatela rekvalifikacie, ktory ma pozadovanu rekvalifikaciu zrealizovat.

Je to inovativna forma vzdeldvania, ktord umozriuje uchadzacovi o zamestnanie zrekvalifikovat vo
vybranom odbore na zaklade poZziadaviek trhu prace.

Umozni uchadzacovi o zamestnanie (vratane ob¢anovi so zdravotnym postihnutim)
e posilfiovanie kltu¢ovych kompetencii zameranych na pripravu na uplatnenie sa na trhu prace v
ramci kompetencného kurzu.

Na ucely KOMPAS+ sa za kompetencéné kurzy povazuju kurzy zamerané na rozvoj
o komunikacénych,

e pocitacovych,
e manazérskych,
e socialnych,

o podnikatelskych a



e jazykovych kompetencii.

V ramci kompetenénych kurzov si podporené vybrané klucové kompetencie uplatnitelné vo vztahu k
trhu prace:
o komunikacné zruénosti (vratane socialnych kompetencii),

e osobnostny rozvoj (vratane manazérskych a podnikatelskych kompetencii),
e pocitacové zrucnosti a

e jazykové zruc€nosti.

9.4. Vybrané aktivne opatrenia trhu prace na podporu zamestnavania ob¢anov so
zdravotnym postihnutim

Zakladné pojmy

s pracoviska zriadené pravnickou osobou alebo fyzickou
osobou, na ktorych st zamestnani ob¢ania so zdravotnym
postihnutim v pracovnom pomere, ktori nie si schopni
ndjst si zamestnanie na otvorenom trhu prace.

ena ktorom pracuje najmenej 50 % obcanov so zdravotnym

Chranena dielna postihnutim.

ezriadené pracovné miesto pre obcana so zdravotnym
postihnutim, pracovné miesto sa nevytvara v chrdnenej
dielni resp. na ktorom obcan so zdravotnym postihnutim
prevadzkuje samostatnu zarobkovu ¢innost.

Chranené pracovisko

Postavenie chranenej dielne alebo chraneného pracoviska prizndva urad na dobu neurditd — po
splneni zakonnych podmienok



Definicia OZP v Slovenskej republike

\

poistenec je invalidny, ak pre dlhodobo nepriaznivy zdravotny stav ma
pokles schopnosti vykonavat zarobkovu éinnost o viac ako 40 % v porovnani
so zdravou fyzickou osobou

obéan preukazuje invaliditu a percentualnu mieru jeho schopnosti vykonavat
zarobkovu €innost rozhodnutim Socialnej poistovne alebo posudkom utvaru
socialneho zabezpecenia

Prispevok na zriadenie chranenej dielne alebo chraneného pracoviska - § 56

e Urad moze poskytnut prispevok na thradu &asti nakladov na zriadenie pracovného miesta pre
obcana so zdravotnym postihnutim v chranenej dielni alebo na chranenom pracovisku, ktoré su
nevyhnutné na zabezpecenie vykonavania pracovnej ¢innosti ob¢ana so zdravotnym postihnutim
a suvisia so zriadenim tohto pracovného miesta. Na prispevok nie je pravny narok.

Vyska prispevku:

V bratislavskom kraji e od 1. 1. 2019 je vyska prispevku 5321,44 EUR

V ostatnych krajoch

¢ od 1.1.2019 je vyska prispevku 6385,72 EUR

e od 1. 1. 2019 je vyska prispevku 6917,87 EUR




Prispevok na udrzanie obcana so zdravotnym postihnutim v zamestnani - § 56a

e Urad préce, socidlnych veci a rodiny moze poskytnut zamestndavatelovi, ktory zamestnava viac
ako 25 % obcanov so zdravotnym postihnutim z priemerného evidencného poctu svojich
zamestnancov a ktory nemad priznané postavenie chranenej dielne alebo chraneného
pracoviska

e na obcana so zdravotnym postihnutim, ktory pre zamestndvatela vykonava pracu najmenej v
rozsahu polovice ustanoveného tyzdenného pracovného ¢asu

e prispevok na Uhradu preddavku na poistné na povinné verejné zdravotné poistenie, poistného
na socidlne poistenie a povinnych prispevkov na starobné dochodkové sporenie platenych
zamestnavatelom mesacne (najviac 60% priemernej mzdy zamestnanca podla zdkona).

e Prispevok sa poskytuje Stvrtro¢ne na zaklade dokladov preukazujucich dhradu opravnenych
nakladov (v roku 2019 je to max. 207,82 EUR).

e Na prispevok nie je pravny narok.

Prispevok ob&anovi so zdravotnym postihnutim na samostatnu zarobkovu éinnost - § 57

Urad prace, socialnych veci a rodiny moze poskytnut prispevok obéanovi so zdravotnym postihnutim
na samostatnt zarobkovu &innost (dalej len ,prispevok na SZC“) na €iastoént Ghradu nakladov
sUvisiacich s prevadzkovanim samostatnej zarobkovej ¢innosti (dalej len ,5ZC“) na zéklade pisomnej
Ziadosti uchadzacovi o zamestnanie, ktory

je ob¢anom so zdravotnym postihnutim (dalej len ,UoZ so ZP“) vedenym v evidencii
uchadzacov o zamestnanie najmenej 3 mesiace (12 mesiacov — ak pozastavil,
prerusil, skoncil Zivnost)

bude prevadzkovat samostatne zarobkovu ¢innost na CHP nepretrZite najmenej dva
roky




e Urad zabezpedi na zaklade jeho pisomnej Ziadosti absolvovanie pripravy na zacatie
prevadzkovania SZC na chrdnenom pracovisku.

e Sucastou pripravy na zacatie prevadzkovania samostatnej zarobkovej ¢innosti je vypracovanie
podnikatelského zameru vratane predpokladanych ndakladov na zriadenie chraneného
pracoviska.

e Urad poskytne na diastoénu Uhradu nakladov suvisiacich s prevadzkovanim SzC 30 %
priznaného prispevku do 30 kalendarnych dni odo dia uzatvorenia dohody o poskytnuti
prispevku azvy$nu ¢&ast, t. j. 70 % priznaného prispevku po predloZeni dokladov
preukazujucich vynaloZené naklady

e 0ZP, ktory prevadzkuje SZC je povinny predloZit Uradu tieto doklady do 6 mesiacov odo dria
uzatvorenia dohody.

e Na prispevok nie je pravny narok.

Vyska prispevku

e od 1. 1. 2019 je vyska prispevku 3,2 nasobok

V bratislavskom kraji CCP najviac 4257,15 EUR

V ostatnych krajoch

V okresoch s priemernou mierou i - i i
evidovanej nezamestnanosti nizSou ¢ od 1.1.2019 je vyska prispevku 4-nasobok
alebo rovnakou ako je CCP najviac 5321,44 EUR

celoslovensky priemer

V okresoch s priemernou mierou e od 1. 1. 2019 je vyska prispevku 4,8 -
evidovanej nezamestnanosti vyssou

ako je celoslovensky priemer nasobok CCP najviac 6385,72 EUR



Prispevok na uhradu prevadzkovych ndkladov chranenej dielne alebo chraneného pracoviska a na
uhradu nakladov na dopravu zamestnancov (zamestnavatel) - § 60

Prispevok sa poskytuje pravnickej osobe alebo fyzickej osobe, ak o tento prispevok pisomne poziada
najneskér do konca prvého kalendarneho mesiaca stvrtroka nasledujiceho po stvrtroku, za ktory
prispevok Ziada.

Za prevadzkové naklady chranenej dielne alebo chraneného pracoviska sa povazuju:

e najomné a naklady na sluzby spojené s ndjomnym

o naklady spojené s povinnymi reviziami a naklady na poistenie objektu

e naklady na palivo a energiu

o vodné, sto¢né a naklady na odvoz a likvidaciu odpadu

e naklady na dopravu materialu, hotovych vyrobkov a na dopravu suvisiacu s poskytovanim sluzieb

o naklady na dhradu mzdy a preddavku na poistné na povinné verejné zdravotné poistenie,
poistného na socidlne poistenie a povinnych prispevkov na starobné dbéchodkové sporenie,
platenych zamestnavatelom za zamestnancov, ktori si obéanmi so zdravotnym postihnutim

e naklady na opravu a UdrZzbu objektu v ktorom je prevadzkovand chranena dielfia alebo chranené
pracovisko

e naklady na opravu a udrZzbu zariadenia chranenej dielne alebo chraneného pracoviska

o naklady suvisiace so zabezpefovanim administrativy chrdnenej dielne alebo chraneného
pracoviska

Ndaklady na dopravu zamestnancov su ndklady suvisiace so zabezpefovanim dopravy zamestnancov,
ktori st ob¢anmi so zdravotnym postihnutim zamestnavatelom na miesto vykonu zamestnania a spat.

Rocna vyska prispevku




Povinny podiel zamestnavania ob¢anov so zdravotnym postihnutim
Zamestnavatel povinny zamestnavat ob¢anov so zdravotnym postihnutim ak zamestnava najmenej 20

zamestnancov a ak uUrad v evidencii uchddzatov o zamestnanie vedie obcanov so zdravotnym
postihnutim v pocte, ktory predstavuje 3,2 % z celkového poctu jeho zamestnancov.

Zamestnavatel ma vzmysle zdkona pravo plnit povinny podiel zamestnavania obéanov so
zdravotnym postihnutim nasledovnymi nahradnymi spésobmi:

\

Uhradou odvodu

vzajomnou kombinaciou predchadzajucich spdésobov a zamestnavania

Ak nezamestndva uréeny povinny podiel po¢tu ob¢anov so zdravotnym postihnutim na celkovom pocte
svojich zamestnancov podla, je povinny najneskor do 31. marca nasledujuceho kalendarneho roka
odviest na ucet Uradu za kazdého obcana, ktory mu chyba do splnenia povinného podielu poctu
obcanov so zdravotnym postihnutim, odvod vo vyske 0,9 nasobku celkovej ceny prace.

10 . Prelomenie bariér braniacich rovnakému pristupu oséb so
zdravotnym postihnutim k praci

10. 1. Odstranovanie prekazok rovnakého pristupu oséb so zdravotnym postihnutim k
praci

Osoby so zdravotnym postihnutim netvoria homogénnu skupinu. Niektori mdzu mat telesné
postihnutie, ini zmyslové alebo mentalne postihnutie. M6Zu mat zdravotné postihnutie od narodenia,
alebo sa mohli stat zdravotne postihnutymi v detstve, pocas dospievania alebo aj neskor pocas Zivota,



pocas vzdelavania alebo vykonu zamestnania. R6zne formy postihnuti mézu ovplyvriovat ich schopnost
pracovat a zucastriovat sa Zivota spolocnosti iba mierne, alebo mdézu mat aj vyrazny vplyv na ich
schopnosti, a m6zu byt aj plne odkazani na vyraznu podporu a pomoc.

Praca je ddleZitou sucastou Zivota aj pre ludi so zdravotnym postihnutim. Na svete Zija milidny ludi so
zdravotnym postihnutim, ktoré nemézu uplatfiovat svoje pravo na pracu a zostavaju vylucené z
moznosti realizovat sa a zmysluplne prispievat k hospodarskemu, socialnemu a kultdrnemu rozvoju ich
spolocenstiev.

Tato kapitola obsahuje metédy hodnotenia pracovného priestoru na zdklade skdsenosti pracujucich
0s6b a v sulade s relevantnou metodoldgiou. Nacrtdva teoreticky ramec pre hodnotenie pracovného
priestoru z hladiska jeho uzivatelov a charakterizuje metdédu in situ pouzivand pri hodnoteni
pracovného priestoru. Hodnotenie sa skladd zjednotlivych krokov zameranych na stanovenie
primeranosti prostredia vzhfadom na schopnosti a sposobilosti zamestnancov pre vykon cinnosti
pozadovanych zamestnavatelom (Dunnette & Hough, 1990, 1991).

Pri hodnoteni pracovného prostredia sa skimaju predovsetkym fyzikalne charakteristiky pracoviska,
ktoré ovplyvnuju aktivity a interakciu pracovnikov.

» 1. Skimania podmienok pracovného prostredia, ktoré ovplyvriuju vykon tloh.

» 2. Skdmania toho, ako pracovnici vnimaju a hodnotia dané podmienky, ¢ize hodnotenia
pracovného prostredia z hladiska relevantnych psychologickych vplyvov.

10.2. Pristupnost - bezbariérovost

Pre ulahcenie prijimania 0s6b so zdravotnym postihnutim do zamestnania a udrzanie ich na pracovisku
by zamestnavatelia mali prijat opatrenia na zlepsenie pristupnosti pracovnych priestorov pre osoby s
roznymi druhmi postihnutia vratane zabezpecenia bezbariérového pristupu na pracovisko a do jeho
priestorov, na toalety a ostatnych hygienickych zariadeni, ako aj pouZivania prislusnych oznaceni,
manualov, pokynov na pracovisku a elektronickych informdcii.

PoZiadavky na mobilitu
e Zabezpecenie pristupu invalidnym vozikom

e Vyhradené parkoviska pre telesne postihnuté osoby
e Bezbariérové konferenéné miestnosti/toalety/pddium/reénicky pult
e Bezbariérovy pristup pomocou rampy do podnikovych aj verejnych priestorov
e PrispOsobenie pracoviska Specidlnym potrebam
PoZiadavky sluchovo postihnutych oséb
e Vopred pripravené képie dokumentov

e Systém asistencného pocuvania
e Tlmocenie do posunkovej reci


https://en.wikipedia.org/wiki/Wheelchair

e Kludné miesto umoziiujuce spolocenskd konverzaciu (mal by byt vyhradeny pre ostatnych
viditelny tichsi priestor na spolocenské akcie alebo vecere, aby sa tam [udia s poSkodenym
sluchom mohli porozpravat so svojimi kolegami)

Komplexné poZiadavky

o Velké vytlacky programu a dokumentov (alebo v Braillovom pisme)

e Student-dobrovolnik, ktory zdravotne postihnutl osobu sprevadza a vysvetluje jej rézne
¢innosti (umelecku tvorbu, pracu na pocitaci a pod.)

e Technoldgie, asistencné zariadenia a Citacky obrazovky (napr. JAWS)

e Rukavice umoznujuce 3D dotyk (ak je to mozné)

Oznacenia

e Znacenie zahfna smerové znacky, nuidzové a vystrainé upozornenia, informacné tabule a
oznacenia polohy. Musia byt jasné, lahko Citatelné a zrozumitelné, v noci vhodne osvetlené,
viditelné a dobre umiestnené

e Povrch znaciek by nemal oslepovat a mal by byt z materialu odolnému voci poveternostnym
vplyvom

e Farby by mali kontrastovat s okolitym povrchom, aby neboli pre ludi s poskodenym zrakom
alebo nevidiacich matuce

e Farebné kombinacie by mali byt ¢ervena so zelenou alebo Zltd s modrou, aby neboli pre ludi
s poskodenym zrakom alebo nevidiacich méatuce

o Velkost pismen by mala byt Umerna vzdialenosti ¢itania

e Kde je tovhodné, by sa mali pouZivat medzinarodné symboly oznadujlce pristup pre zdravotne
postihnutych (napr. na parkoviskach, toaletach a pod.)

Ostatné oznamy a upozornenia
e (Oznamenie, Ze sa na spolocenskych udalostiach pouzivaju blikajuce svetla a zvuky (m6zu
spbsobit zachvaty, takZe sa im treba vyhnut alebo na ne vopred upozornit)
e Oznamenie, aby sa vyhybali pouZivaniu potencialnych spustacov alergii (napr. parfumom)
e Dodavatelia potravin by mali informovat o potravinovych alergénoch (napr. arasidy,
makkyse, atd'.)

e Informacie miestnym opatrovatelskym agentiram

e InformAcie veterinarnej starostlivosti o sluzobné zvierata

e Zabezpeceny pristup do odpocivarne pocas celého dna (ak je miesto konania konferencie
daleko od ubytovania)

10.3. Ako prispbsobit prostredie

Ak chceme vytvorit pracovisko, ktoré chrani a podporuje celkovu telesnt, dusevnu aj spolocensku
pohodu zamestnancov, skisenostny expert musi zvazit riesenie tejto problematiky v rozsahu styroch
dimenzii a na zaklade identifikovanych potrieb.



Spbsob, akym skusenostny expert pristupuje k tymto Styrom dimenziam, musi vychadzat z potrieb
a preferencii identifikovanych v ramci procesu hodnotenia, ktory zahrna rozsiahlu konzultaciu
so zamestnancami a ich predstavitelmi.

Vplyv pracovného prostredia na vykonnost ¢loveka

Pozitivne aj negativne faktory Zivotného prostredia ovplyviiuju spravanie ¢loveka a najma jeho
vnimanie fyzického prostredia (pracovné prostredie ¢loveka ovplyviiuje jeho vykon).

Vplyv pracovného prostredia na ludski vykonnost. V tomto kontexte sa prostredie charakterizuje ako
vyhrade fyzické, ide o vztah medzi Zivotnym prostredim a spravanim. Napriklad niektoré premenné
ako napr. osvetlenie, ventilacia a hluk, mézu za urcitych podmienok vyvolat stres, ktory ma negativny
vplyv na produktivitu (Evans & Cohen, 1987). A naopak, priaznivé pracovné prostredie zvySuje
vykonnost a pracovnu moralku (Dewulf & van Meel, 2003).

Psychologicko-socidlny vplyv pracovného prostredia

Psychologicko-socialne aspekty pracovného prostredia. Psychosocidlne faktory v zamestnani sa tykaju
interakcii medzi pracovnym prostredim, naplfiou prace, organizacnymi podmienkami a spdsobilostami
zamestnancov, ich potrebami, kultirou, mimoriadnymi pracovnymi potrebami, ktoré moZu
prostrednictvom vnimania a skdsenosti ovplyvriovat zdravie, pracovny vykon a pocit uspokojenia
z vykonanej prace.

Medzi zakladné faktory patria spésobilosti a obmedzenia pracovnika vzhladom na pracovné
poziadavky a jeho potreby a oc¢akavania. Pracovné podmienky a pracovné prostredie zahffiaju samotnu
Ulohu, fyzické podmienky na pracovisku, vztahy skolegami a nadriadenymi a riadiace postupy.
VonkajsSie faktory pracovisku relevantné zo psychosocidlneho hladiska zahfiaju rozne otdzky
rodinného a sikromného Zivota, kultirne aspekty, vyZivu, spésob dopravy a byvanie.

Psychologicko-socialne faktory na pracovisku sa tykaju INTERAKCIi v rdmci pracovného prostredia,
naplne prace, organizacnych podmienok, spdsobilosti, potrieb a ocakdvani zamestnanca, tradicii
a kultdry, osobnych mimopracovnych podmienok, ktoré mézu ovplyvriovat jeho vnimanie vykonnosti,
uspokojenia z prace a zdravia.



Vytvorenie zdravého prostredia na pracovisku
znamena vytvorenie podporného prostredia,
zabezpecenie zdravotnickej sluzby, informacii,
zdrojov, prilezitosti a flexibilnosti, ktoré
zamestndvatel poskytuje zamestnancom za ucelom
ich podpory a motivacie s cielom zlepSenia alebo
udrzania zdravého Zivotného Stylu a monitorovania a
podporovania stabilného telesného a dusevného
zdravia.

Zdroje na pracovisku

AngaZovanost zamestnavatelov

Podniky vykondvaju svoju ¢innost vo forme spoloéenstiev, ktoré ovplyvriuju a ktoré s ovplyviiované.
A kedZe aj zamestnanci podnikov Ziju v spolocenstvach, ich zdravie ovplyviuje ich fyzické aj socidlne
prostredie.

Podnik sa méze rozhodnut’ poskytnut’ podporu alebo zdroje formou napr.:

* Bezplatnej alebo cenovo dostupnej primarnej zdravotnej starostlivosti poskytovanej

zamestnancom a ich rodinnych prislusnikom, zamestnancom malych a strednych podnikov
a neformalnym zamestnancov

» Zavedenia politiky rodovej rovnosti na pracovisku na ochranu a podporu zien a politiky
ochrany d'alSich zranitenych skupin, ak nie si dané zakonom

* Bezplatného alebo cenovo dostupného d'alSieho vzdelavania v oblasti gramotnosti pre
zamestnancov aich rodiny

* Usmernenia a odbornych skusenosti v oblasti BOZP pre malé a stredné podniky, ktoré na
to nemaju prostriedky

* Dobrovolnymi kontrolami znecéist'ujucich latok uvolnovanych do ovzdusia a vody

* Politikami zamestnavania os6b s telesnym alebo dusevnym postihnutim, pomocou
ktorych mézu ovplyviiovat’ nezamestnanost’ a kultirne otazky komunity

* Umoznenim dobrovolnickej prace v neziskovych organizaciach v pracovnom éase

* Poskytnutim finanéného prispevku na komunitné akcie bez naroku na reklamu
a zakupenie vyrobkov

* Spoluprace s organmi planovania izemného rozvoja na budovani cyklotras, chodnikov,
verejnej dopravy a zlepseni bezpeénosti



10.4. Vyberové konanie
Priprava vyberového konania

Pocas vyberového konania sa musi dodrziavat princip nediskriminacie, aby sa zabezpedcil maximalny
prinos pre zamestnavatela a spravodlivé prilezitosti pre uchadzacov o zamestnanie so zdravotnym
postihnutim aj bez zdravotného postihnutia.

Formalne Vzdelavanie

poziadavky Skiisenosti
Specifické zruénosti

Skrining

Testovanie Technické kompetencie

Poziadavky pa Socidlne kompetencie
kompetencie Organiza¢né

kompetencie

Hodnotenie

Osobné

& Osobny profil
poziadavky

Motivacia a postoje
Mentalna schopnost’

Proces vyberového konania

Zamestnavatel musi zabezpedit, aby sa do vyberového konania prihlasil ¢o najvacési pocet
kvalifikovanych uchadzacov o zamestnanie so zdravotnym postihnutim. MdZe to dosiahnut napriklad
konzultaciou so sluzbou zamestnanosti pre osoby so zdravotnym postihnutim alebo s inymi
Specializovanymi agentdrami a tym, Ze zverejni zoznam volnych pracovnych miest vo formate
pristupnom osobam so zdravotnym postihnutim (t. j. v tladi, v rozhlase, na internete), zabezpecenim
prihlasok a dalSich podkladov pre vyberové konanie v roznych formatoch.

10.5. Analyza pracovnej pozicie

Analyza pracovnej pozicie znamena proces zhromazdovania informacii o danej pracovnej pozicii
zamerany na dve skupiny informdcii:

1. Popis prace
2. Specifikacia prace

Skor nez sa budeme venovat tymto dvom kategériam, uvedieme niekolko definicii analyzy pracovnej
pozicie:



e Analyza pracovnej pozicie je metdda zhromaZdovania a skimania informacii tykajucich sa
konkrétnej pracovnej pozicie. Zahffia ukony a Ulohy vykonavané v rdmci konkrétnej prace.

e Dal3ou definiciou analyzy pracovnej pozicie je komplexné skimanie &innosti v zamestnani.
Moze sa povazovat aj za technicky proces, ktory umozriuje klasifikaciu povinnosti a
zodpovednosti v ramci danej prace.

e Mo0ze sa tiez definovat ako subor Uloh, ktoré méze vykonavat samotny zamestnanec pri vyrobe
urcitych produktov alebo poskytovani urcitych sluzieb v rdmci organizacie.

Z hladiska skusenostného experta obsahuje analyza pracovnej pozicie nasledovné kroky:

- Zaznamenanie a ziskavanie informacii o danej pracovnej pozicii

- Overenie spravnosti ziskanych informacii

- Vlypracovanie popisu prace na zaklade ziskanych informacii

- VyufZitie ziskanych informacii na urcenie spdsobilosti potrebnych pre danu pracovnu poziciu
—> Priebezna aktualizacia ziskanych informacii

EU vzt'ahy Planovanie I'Z

Zdravie, Analyza pracovného

bezpecnost’ a miesta Nabor
Popis prace
v
Popis pracovnej
Hodnotenie pozicie Viber
vykonu

Vzdelavanie a

. Odmenovanie
rozvoj

Popis prace

Metody analyzy pracovnej pozicie

NiZsie uvadzame najbeznejSie metddy analyzy pracovnej pozicie :

1. Metdda pozorovania: pri tejto metdde analytik pozoruje zamestnancov pri praci a zaznamenava
vSetky ulohy, ktoré vykonavaju alebo nevykondvaju. MozZzno sa zd3, Ze je to jednoduchy spdsob
analyzy prace, ale v skutocnosti je to najzlozZitejSia metdda. Hlavnym dévodom je, Ze kazdy clovek
ma svoj vlastny Styl pozorovania, ¢o znamena, ze sa tu mbze prejavit osobna zaujatost pozorovatela
a jeho preferencie a vysledok nemusi byt vzdy objektivny.

2. Metdda rozhovoru: Pri tejto metdde sa kond rozhovor s pracovnikom. Zamestnanec pri rozhovore
prichddza s réznymi ndpadmi v suvislosti so Stylom prace, hovori o problémoch a neistotach, ktorym



https://studiousguy.com/wp-content/uploads/2015/03/Job_Analysis.jpg

musi Celit. Tato metdda umoziuje organizacii dozvediet sa, ¢o si zamestnanci myslia o svojej praci.
UmozZnuje minimalizaciu chyb, pretoZe sa rozhovor nekona len s jednym zamestnancom, ale so
vSetkymi zamestnancami organizacie.

3. Metdda dotaznika: Je to dalSia bezna metdda analyzy pracovnych miest, pri ktorej sa pouziva
dotaznik, ktory vyplfiaju zamestnanci. Pri formulovani otazok treba postupovat velmi obozretne,
lebo nedostatkom tejto metddy je zaujatost nadriadenych. Je dobré, ak sa pracovnikom vopred
oznami, Ze Udaje ziskané dotaznikom slizZia ich dobru. Pouzivaju sa ré6zne typy dotaznikov pre rézne
urovne, ich priprava je relativne ¢asovo ndrocna.

Ako sme uviedli vysSie, analyza pracovnej pozicie sa rozdeluje na dve dolezité casti, ktoré si teraz
predstavime:

Popis prace

Popis préce je velmi dolezity dokument, ktory ma zvycajne vysvetlujuci charakter. Obsahuje
organizacné aj funkéné informdcie. Skusenostny expert poskytuje informacie o naplni prace, pracovnej
pozicii a pracovnych povinnostiach. Poskytuje zamestnancovi presny popis toho, ¢o sa od neho

vyzaduje a o€akdva v rdmci vykonu pracovnej pozicie.

Dobry popis priace musi obsahovat nasledovné informacie:

Charakter a napln prace vratane pracovnych povinnosti.
Jasny popis pozicie, povinnosti a zodpovednosti.
Charakteristiku naro¢nosti prace.

Vsetky poziadavky na vykon pracovnej ¢innosti.

Aké problémy sa beZzne vyskytuju.

Zodpovednosti zamestnanca v jednotlivych fazach prace.

ol o R e I

Obsah popisu prace

Popis prace zvycajne obsahuje nasledovné:

-> Klasifikdcia pracovnej c¢innosti: zahfna nazov pracovnej cinnosti, alternativny nazov (ak sa
pouziva), kod pracovnej Cinnosti, diviziu alebo oddelenie atd. Nazov pracovnej Cinnosti presne
definuje danu c¢innost, divizia alebo oddelenie stanovuju, na ktorom oddeleni ¢i pracovisku bude
zamestnanec pracovat.

=> Prehlad pracovnych cinnosti: ma dva Ucely - jednym z nich je poskytnit podrobnejsie
informdcie o pracovnej pozicii, ak jej ndazov nie je dostatocne jasny, a po druhé poskytuje blizsiu
charakteristiku danej pracovnej pozicie.

- Ulohy a zodpovednosti: zoznam obsahuje vietky povinnosti a zodpovednosti tykajuce sa
konkrétnej pracovnej pozicie. Niekedy sa Ulohy a zodpovednosti uvddzaju samostatne pre jednotlivé
zrucnosti a sposobilosti podla ich vyskytu.

> Vztah k ostatnym Einnostiam: dava zamestnancovi obraz o mieste jeho pracovnej pozicie
v hierarchii pracovnych pozicii, ¢ize o vztahoch nadradenosti a podradenosti.

Specifikacia pracovnej pozicie

Specifikacia pracovnej pozicie transformuje popis prace na kvalifikacie potrebné pre vykon pracovnej
¢innosti. Je to zvycajne prehlad, ktory obsahuje kvalifikaciu, charakteristiky, vlastnosti a pod.



vyzadované pri vykone povinnosti. Prvym krokom v tejto slvislosti je vypracovanie zoznamu
pracovnych pozicii a dalSim krokom je vypracovanie podrobnej Specifikacie jednotlivych pozicii.

Specifikacia pracovnej pozicie obsahuje:

-> Fyzické kvalifikdcie: tieto kvalifikicie alebo Specifikacie sa pri jednotlivych pracovnych pozicidch
lisia. Fyzicka kvalifikacia nie je nic¢ iné ako fyzické vlastnosti zamestnancov ako napr. vyska, hmotnost,
sluch, zrak, ovladanie strojov a pod.

- Mentdlne kvalifikdcie: zahffiaji schopnost interpretovat Udaje, robit vypodty, planovat,
vseobecné vedomosti, Usudok, pamat a pod.

-> Socidlne a emociondlne specifikdcie: su dolezité pre pozicie manazérov a veducich pracovnikov
a zahfnaju emocionalnu stabilitu a flexibilnost, spdsob obliekania, osobnost a vztahy.

-> Behaviordlne kvalifikdcie: su velmi doélezité pri vybere pracovnikov do vyssich drovni riadenia.
Vztahuju sa na kvalitu ¢innosti manazérov a nie na ich osobnostné vlastnosti. Patri sem kreativita,
vyskum, Uroven zrelosti, dominancia a pod.

10.6. Upravy a prispdsobenie

Upravy

Pri vyberovom konani alebo udrZani pracovnikov so zdravotnym postihnutim v zamestnani musia
zamestnavatelia v niektorych pripadoch uskutoc¢nit Gpravu alebo prispdsobenie pracoviska tak, aby ich
buduci zamestnanci mohli efektivne vykonavat svoju pracu. V dalSej ¢asti uvadzame prehlad opatreni
a réznych typov potenciadlne potrebnych Uprav. Je vsak potrebné zdoéraznit, Ze v mnohych pripadoch
sa takéto Upravy nevyZzaduju.

iy

#

Adaptabilita — prisp6sobenie

ADAPTABILITY ia the ability to
change (or be changed) to
fit altered circumatances.

Adaptabilita je schopnost menit sa (alebo nie€¢o zmenit) s ciefom prispésobit sa zmenenym
podmienkam.



Upravy sa mozu tykat pracovnej stanice, aby zamestnanec so zdravotnym postihnutim mohol G&inne
vykonavat svoju pracu. Pri planovani Uprav by sa zamestnavatelia mali poradit so zdravotne
postihnutym zamestnancom a zastupcami pracovnikov vratane skdsenostného experta.

> Upravu si méze vyiadovat naradie a vybavenie na ulah&enie optimalneho pracovného
vykonu. Tieto Upravy by sa mali realizovat po konzultacii so zdravotne postihnutym
pracovnikom a zastupcami pracovnikov.

» Pre niektorych pracovnikov so zdravotnym postihnutim méze byt potrebné prehodnotit a
upravit popis prace, napr. pracovné ukony, ktoré nedokazu vykonavat, sa m6zu nahradit
inymi Ulohami.

» Pruzna pracovnd doba je vyznamnym faktorom umoZiujicim niektorym osobam so
zdravotnym postihnutim vykonavat uspokojivi pracu. Aj tento aspekt by sa mal konzultovat
s prislusnymi pracovnikmi a ich zastupcami.

» Vykonnostné poziadavky bude mozno potrebné prehodnotit po konzultacii so zdravotne
postihnutym pracovnikom a jeho zdstupcami tesne po prijati do zamestnania alebo ak sa
povodny zamestnanec spolocnosti stane zdravotne postihnutou osobou.

10.7. Odporucany postup zamestnavatela pri prisposobovani pracoviska Specialnym
potrebam zdravotne postihnutych zamestnancov

Proces prisposobenia pracoviska Specidlnym potrebam
1. Je urcené oddelenie/zodpovedna osoba, ktoré rieSi Specidlne potreby zdravotne
postihnutych zamestnancov.

2. Je zavedeny postup hodnotenia Ziadosti o Specidlnu Upravu pracoviska, ktory plati pre celu
organizdciu a bol zverejneny formou pisomnej politiky.

3. Proces hodnotenia Ziadosti o Specidlnu Upravu pracoviska sa pravidelne prehodnocuje
a aktualizuje.

4. Je zavedeny standardny postup rieSenia staznosti na Specialnu Upravu pracoviska.

Disponibilné zariadenia a komunikacia
1. Existujuce zariadenia st dostupné pre Ziadatelov a zamestnancov so stazenou mobilitou a
poruchami komunikacie (napr. rampy, oznacenia v Braillovom pisme atd’.)

2. Vymedzené parkovacie plochy a zabezpecena doprava pre Ziadatelov a zamestnancom so
zdravotnym postihnutim.

3. Organizdcia usporaduva spoloc¢enské udalosti v bezbariérovych zariadeniach.

4. Vsetky informdcie v sieti HR su pristupné a/alebo dostupné v alternativnych formatoch (tlag,
velké pismena, Braille, pocitacovy disk, zvukova nahravka).




Politika a postupy v oblasti ludskych zdrojov

1. Prijatie zavazku vrcholového manazmentu organizacie na podporu nediskriminacie oséb so
zdravotnym postihnutim.

2. Flexibilné uplatnovanie personalnych politik oddelenim fudskych zdrojov, ak je to potrebné
vo forme Specidlnych Uprav (napr. pruzna pracovna doba, predizenie dovolenky pre ZTP,
preradenie na volné miesto a pod.)

3. Uchovavanie Udajov o Uprave pracoviska ako dokumentaciu Usilia organizacie reagovat na
Specifické potreby a na urychlenie reakcie na podobné poziadavky v buducnosti.

4. Organizacia ma vypracované pisomné popisy prace charakterizujice zakladné pracovné
funkcie.

5. Pracovné miesta a Specifické ulohy su rozdelené tak, aby zamestnanci so zdravotnym
postihnutim neboli izolovani od ostatnych zamestnancov.

6. Ak sa margindlne ulohy preradia inému zamestnancovi ako forma Upravy naplne prace

zamestnanca so zdravotnym postihnutim, ostatni pracovnici s do procesu zaangazovani,
aby sa zabezpedila spravodlivost a rovnost prilezitosti.

Vzdelavanie a informovanie zamestnancov

1.

Vzdelavanie a informovanie o otdzkach diverzity zahffia aj otazky zdravotného postihnutia.

Veduci pracovnici dostali pokyny v suvislosti s poziadavkami ADA a procesom prisposobenia
pracoviska, s Ulohami v pripade prijatia Ziadosti o prispésobenie pracoviska a v pripade
potreby o moznych zmendach v procesoch vedenia spolo¢nosti (napr. nahradenie pisomnych
pokynov verbalnymi a pod.)

Zamestnanci (zdravotni a bezpecnostnej sluzby) boli informovani o poziadavkach ADA
v sUvislosti s prisp6sobenim pracoviska a svojich povinnostiach v pripade prijatia Ziadosti
o prisposobenie pracoviska.

Manazment zodpovedajici za oblast zdravotného postihnutia boli informovani o
poziadavkach ADA v suvislosti s prisp6sobenim pracoviska a svojich povinnostiach v pripade
prijatia Ziadosti o prispdsobenie pracoviska.

Zamestnanci — asistenti 0s6b so zdravotnym postihnutim boli informovani o poziadavkach
ADA v slvislosti s prisp6sobenim pracoviska a o svojich povinnostiach v pripade prijatia
Ziadosti o prisposobenie pracoviska.

Zamestnanci v oblasti komunikacie ainformacnych technoldgii boli informovani o
poziadavkach ADA v suvislosti s prispdosobenim pracoviska a o svojich povinnostiach
v pripade prijatia Ziadosti o prisposobenie pracoviska.

Zamestnanci zodpovedni za ochranu zdravia pri praci boli informovani o poziadavkach ADA
v sUvislosti s prisp6sobenim pracoviska a svojich povinnostiach v pripade prijatia Ziadosti
o prisposobenie pracoviska.

Zodpovedni zamestnanci za oblast zdravia, starostlivosti o tazko zdravotne postihnutych,
praceneschopnosti a kompenzacnych pldnov zamestnancov v pripade pracovnych Urazov




boli informovani o poZiadavkdch ADA v suvislosti s prisp6sobenim pracoviska a o svojich
povinnostiach v pripade prijatia Ziadosti o prispdsobenie pracoviska.

9. Zamestnanci zodpovedni za verejné obstaravanie boli informovani o poZiadavkach ADA
v sUvislosti s prisposobenim pracoviska a o svojich povinnostiach v pripade prijatia Ziadosti
o prisposobenie pracoviska.

Poznatky a adekvatne zdroje
1. Organizacia identifikovala zdroje na pomoc pri ziskavani alebo Uprave zariadeni/zariadeni
pouzivanych na pracu alebo pracovné prostredie

2. Organizécia identifikovala zdroje na pomoc pri poskytovani kvalifikovanych Citatelov alebo
timocnikov pre Ziadatelov a zamestnancov, ktori o ne poziadaju

3. Organizacia identifikovala zdroje na pomoc pri rieSeni pristupnosti Ziadatelov a
zamestnancov, pokial ide o webové stranky, pocitace a informacné technolégie

4. Organizacia identifikovala zdroje suvisiace s poskytovanim pomoci pre zamestnancov
s mentalnymi a psychiatrickymi problémami.

5. Organizacia identifikovala zdroje, ktoré v pripade potreby suvisia s odbornou rehabilitaciou,
podporovanym zamestnanim/pracovnym koucovanim, dopravou a byvanim [udi so
zdravotnym postihnutim.

11. Psychologické a psychologicko-pedagogické hodnotenie

11.1. Vyznam hodnotenia

Pri hodnoteni je potrebné sledovat interakciu osoby so zdravotnym postihnutim a jej prostredim.
Medzi aspekty interakcie patri ¢innost danej osoby v ¢ase, v réznych situaciach a vzhladom na meniace
sa poziadavky prostredia (Bruyere & Peterson, 2005; Bruyere et al., 2005; Peterson, 2005; Radnitz,
Bockian, & Moran, 2000; Reed et al., 2005; Scherer, 1998; Simeonsson & Rosenthal, 2001).

Ak je to z hladiska cielov hodnotenia vhodné, sklisenostny expert sa moze pytat na:

typ a vznik zdravotného postihnutia hodnotenej osoby
na to, ako vnima svoje silné stranky a obmedzenia v dosledku zdravotného postihnutia
aky je funkény dopad jej zdravotného postihnutia

YV V VYV VY

aké su vonkajsie reakcie na jej zdravotné postihnutie



» aké pom0dcky, Upravy, lieCenia a lieky potrebuje;
> aké Upravy a zmeny Zivotného $tylu vyZzaduje (Olkin, 1999b; Vane & Motta, 1987).

Je dolezité venovat pozornost jednak vonkajsim prejavom zdravotného postihnutia

danej osoby ako su behaviordine zvyklosti, recové poruchy a zdravotné problémy Ci

fyzické anomadlie, ale aj sirokej skale dalSich funkcnych oblasti (napr. Uroven

motivacie, jazyka, psychomotorickych a motorickych funkcii, schopnosti spoluprace,
interpersonalnych vztahov, poznatkov, nalad, afektivneho aemociondlneho stavu, tolerancie
frustracie, zvladania a pochopenia situacie. (Vanderploeg, 2000)

Interkcia medzi osobou a jej
spravanim je ovplyvnena jej
myslienkami a ¢inmi.

Do interakcie osoby a jej
prostredia patria presvedcenia a
kognitivne kompetencie ziskané a
ovplyviiované socidlnym
prostredim.

Interakcia medzi prostredim a spravanim
zahfna spravanie osoby, ktoré vplyva na
jej prostredie, ktoré zaroven spétne vplyva
na jej spravanie.

Co definuje osobnost

Hodnotenie funkénosti skima, akym spésobom clovek vstupuje do interakcie so svojim prostredim
a ako sa zameriava na rozne oblasti kazdodennych schopnosti, ktoré ¢loveku umozZniuju nezavisle sa
realizovat vo svojom prostredi (Halpern & Fuhrer, 1984 citované in Crewe & Dijkers Chapter, in Bedell,
1994; NASP, 2000; Shriver, Anderson, & Proctor, 2001). Hodnotenie sa zameriava na socialne
spravanie, ¢innosti kazdodenného Zivota, sprdvanie sa vrodinnom, Skolskom alebo pracovnom
prostredi, komunikaciu, motorické schopnosti a funkéné teoretické poznatky a umozniuje hodnotit
prisposobenie sa Specifickym potrebdam vyplyvajdcim zo zdravotného postihnutia v testovacom

prostredi.



Pri hodnoteni 0s6b so zdravotnym postihnutim sa uplatiuje multidisciplinarne hladisko,
napr. funkéné hodnotenie pracovnej komunikacie a socialnych zrucnosti osoby so
zavainym poranenim mozgu si vyZaduje tim v zloZeni psycholég alebo neurolég, logopéd,
pracovny lekar, poradca pre odbornu rehabilitaciu a dalSi odbornici, ktori spolocne
rozhodnu o vybere vhodnych nastrojov a o spracovani a interpretacii idajov.
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11.2. Odborné vzdelavanie — Uspesna cesta k samostatnosti

Odporucané metody pre skisenostného experta pri praci s klientom

Charakterizovat vlastni osobnost ¢loveka je naroéné. Poznanie seba samého nam vsak pomaha lepsie
pochopit seba, ale aj inych [udi. Pri definovani vlastnej osobnosti sa treba zamysliet nad svojimi
pozitivnymi vlastnostami, vdaka ktorym sme dobrym ¢lovekom, ale treba si uvedomit aj tie vlastnosti,
na ktorych treba este pracovat. Kazdy ma pozitivne aj negativne vlastnosti, ale charakteristika vlastnej
osobnosti nam pomdze uvedomit si, v ktorych oblastiach sme so sebou spokojni a v ktorych by sme sa
este chceli zdokonalit. Svoju osobnost mézeme lahko definovat tak, Ze sa najprv sami charakterizujeme
a potom sa porovname s charakteristikami osobnosti v r6znych vedecko-populdrnych publikaciach.

Ako by ste charakterizovali svoju osobnost?

1. Napiste si zoznam svojich charakterovych vlastnosti. Su to vlastnosti, ktoré sa v ¢asovom
horizonte velmi nemenia. Su pre vas charakteristické a mo6zu byt kladné aj zaporné. Vasa osobnost
je suhrnom vsetkych vasich vlastnosti a charakteristik, vdaka ktorym ste jedine¢nou osobnostou.

Napisanie zoznamu charakterovych vlastnosti vaim poméze zadefinovat vasu osobnost.



e Mozete napriklad napisat, Ze ste citlivy, starostlivy, tvrdohlavy, odhodlany,
ambicidzny, pracovity a spolahlivy

e Pouzivajte slova, ktoré opisuju, aké mate nazory, ako sa spravate a ako sa celkovo
citite

e Mozete napriklad napisat, ze ste tichy, no¢na sova, spolocensky, dobry planovaé
alebo napomocny. Pozrite sa na zoznamy osobnych vlastnosti inych na internete a
vyberte si z nich vlastnosti, ktoré su charakteristické aj pre vas, potom ich vyjadrite
vlastnymi slovami.

e Napiste, akymi slovami vas cCasto charakterizuju pribuzni a priatelia. Napriklad ak
vam casto hovoria, Ze ste zabavny, pridajte si to do zoznamu. Mé6zZete dokonca
poziadat rodinu a priatelov, aby vam pomohli najst vhodné privlastky
charakterizujice vasu osobnost.

Zamyslite sa nad svojimi postojmi a ¢inmi!

2. Zamyslite sa nad svojim postojmi a ¢inmi. Niektoré prieskumy poukazuju na to, Ze vasa osobnost
ovplyviiuje vas postoj k urcitym situacidm avas pohlad na Zivot. Iné zas poukazuju na to, Ze
osobnostné rysy cloveka ovplyviuju jeho spravanie.

Zamyslite sa nad svojimi postojmi a ¢inmi, aby ste vedeli zadefinovat svoju osobnost.



e Zamyslite sa nad svojim vztahom k zmene. Napiste si nejaku zasadni zmenu vo svojom
Zivote. MdzZete napriklad napisat, Ze ked' ste sa stahovali, citili ste sa nervézny
a nepokojny.

e Zamyslite sa nad tym, ako zvladate vyzvy a prekazky. Dalej sa zamyslite nad tym, aka je
pravdepodobnost, Ze budete riskovat a ako reagujete na neuspech a prekazky. Zapiste si
osobnostné crty, ktoré vam pridu na mysel’

e Zamyslite sa napriklad nad tym, ako reagujete, ked' je k vdim niekto hruby/drzy. MézZete
napriklad napisat, ,Ze mu pokojne poviem, aby prestal a pokusim sa zistit, aky ma
problém®“.

e Zamyslite sa nad vecami, ktoré robievate. Dali by sa charakterizovat ako individualne
aktivity alebo skor spoloéenské/kolektivne?

e Napriklad zahradnicenie, citanie a mal'ovanie su individudlne ¢innosti. Spolocenské
aktivity su napriklad timové $porty a ¢innost v kluboch a organizaciach.

wiki

Vyberte tri vlastnosti, ktoré su pre vas charakteristické!

3. Vyberte si tri vlastnosti, ktoré su pre vas charakteristické. Popremyslajte o troch slovach, ktorymi
by sa dala stihrne vyjadrit vaésina vlastnosti na vasom zozname. Tieto tri slovd vam pomézu
zadefinovat vasu osobnost.



Preditajte si svoj zoznam a vyberte slova, ktoré by ste mohli pouzit ako synonyma, &ize ktorymi by
sa dali nahradit niektoré iné slova.

e Napriklad slovo ,,ambiciézny“ zahfia, Ze ste rozhodny, pracovity a ciefavedomy.

o Dalej slovo ,energicky” sa da pouzit namiesto milujlci zdbavu a nezavisly, alebo slovo
»hl'adajuci vzrusenie” by sa dalo nahradit slovom ,, dobrodruzny”.

e Vyberte si priblizne tri (najviac vsak 5) slova, ktoré vas najlepsie vystihuju a ktorymi by
ste sa opisali, keby ste mali len tieto tri mozZnosti!

o Mbzete napriklad povedat, Ze ste spoloc¢ensky, aktivny a bezstarostny.

Ciel programu odborného vzdeldvania je zamerany v prvom rade na mladych fudi bez ohladu na druh
ich znevyhodnenia aich adekvatnu pripravu na vstup do zamestnania, avdruhom rade na
zamestnavatelov, ktori by mali byt partnermi v ich integracii prostrednictvom otvorenosti
a akceptdcie. (Erzsébet Banga, 2016)

11.3. Zaklady odborného hodnotenia

€o znamena odborné hodnotenie?

Odborné hodnotenie je proces stanovenia zaujmov, schopnosti, spdsobilosti a zru¢nosti jednotlivca za
ucelom stanovenia jeho odbornych silnych stranok, potrieb a kariérneho potencialu.

Pri odbornom hodnoteni sa pouZivaju rbézne Standardizované techniky (napr. testy) alebo
nestandardizované metddy (napr. rozhovory, pozorovanie). Odborné hodnotenie je sicastou procesu
odborného poradenstva ajeho vysledkom su zvyéajne odporuicéania pre odbornu pripravu alebo
zamestnanie.

Preco sa robi odborné hodnotenie?

Odborné hodnotenie sa pouZiva pri uréovani potencidlu osoby, stanoveni obsahu programu
odborného vzdeldvania, stanoveni zamestnatelnosti alebo schopnosti prispdsobit sa réznym
pracovnym prostrediam. V zavislosti od uhla pohlfadu mda odborné hodnotenie viaceré vyhody.

Odborné hodnotenie pomaha jednotlivcovi vybrat si realisticki odbornu pripravu a povolanie na
zaklade vlastnych zaujmov, schopnosti a sposobilosti a realnej situacie na trhu prace.




Skusenostny expert, ktory pomaha v procese odborného hodnotenia, by sa mal zamerat na
identifikaciu schopnosti a silnych stranok, ktoré sa mézu vyuZit v ramci roznych vzdelavacich
programov a pracovnych podmienok. V spolupraci s odbornikmi by mal stanovené danosti
porovnat s redlnymi pracovnymi poZziadavkami a vypracovat relevantné odportdéania. V pripade
0s06b so zdravotnym postihnutim mozu odporucania zahfnat aj potrebu podpornych sluZieb,
asistencnych prostriedkov, prispdsobenie pracoviska, pripadne rieSenie inych problémov
$pecifickych pre dané zdravotné postihnutie, ktoré podporia odbornd pripravu a Uspesnost
zdravotne postihnutej osoby v zamestnani.

11.4. Psychologické a psychologicko-pedagogické hodnotenie

Hodnotenie je najdélezitejSim ndstrojom vytvorenia profilu uchadzada vzhladom na to, Ze na zéklade
tohto nastroja sa budu definovat poZiadavky potrebné pre jeho integraciu a sprostredkovanie
zamestnania. Cielom profilu uchddzaca je zhromaidit a systematicky usporiadat informacie o
spbsobilostiach, ktoré sa daju potencidlne rozvijat respektive nadobudnut prostrednictvom
psychologicko-pedagogickych programov a intervencii.

Hodnoti sa:

- 1Q uchdadzaca s ciefom definovania jeho pracovnej sposobilosti

- schopnosti/socialne zruénosti v redlnych Zivotnych situaciach v ramci intervenénych programov
- zdravotny stav

- socidlne prostredie

- rodinné a institucionalne prostredie

- vztah k zamestnaniu, motivy, ambicie a preferencie

Zlozky profilu:

Stanovenie urovne inteligencie a porozumenia

e Anamnézy

e Mapovanie socialnych podmienok Zivota

o |dentifikovanie sucasnej situacie

e Uroveti rozvoja v ¢ase hodnotenia

e Zaver, odporucania

Metddy pouzivané na stanovenie 1Q;

1. Diskusie, rozhovory
2. Pozorovanie

3. Hodnotiace nastroje (dotazniky, testy, testy pozornosti, koncentracie, schopnosti, zrucnosti)



4, Praktické testovania pod dohfadom odbornika merajlice neuromotorické a kognitivne
schopnosti

Aj pri jednoduchych Sportovych alebo hernych ¢innostiach moze skisenostny expert
sledovat uréité sposobilosti potrebné pre ziskanie zamestnania: presnost, dodrziavanie
pravidiel, socializované sprdvanie, spravanie sa v spolocnosti priatelov, reakcie v
kritickych situaciach, osobna hygiena, Cistota oblecenia a hygiena po Sportovej aktivite.
Spravanie sa pri podobnych praktickym ¢innostiach ukaze, ako sa dana osoba bude
spravat na budicom pracovisku.

y

Aké techniky a metddy sa pouzivaju pri odbornom hodnoteni?

Pri odbornom hodnoteni sa pouZivaju rézne metddy a techniky hodnotenia. Niektoré su
Standardizované a niektoré nestandardizované (Cize menej formalne), niektoré podliehaju viac
osobnej zaujatosti, iné odbornému pohladu. Ako sme uviedli vyssie, Standardizované metddy zahfiaju
rézne testy a vzorové pracovné cCinnosti, ktoré maju stanovené normy alebo priemerné hodnoty na
zaklade testovania a vysledkov beznej populdcie, ktoré sa potom porovndvaju s po¢tom bodov alebo
dosiahnutym vysledkom hodnotenej osoby. Medzi nesStandardizované metddy zaradujeme
pozorovanie osoby pri ¢innosti. Standardizované aj ne$tandardizované metddy st rovnako dolezité a
najlepsie vysledky hodnotenia sa dosahuju kombinaciou oboch metdd. Hodnotitefom mozZe byt aj
skusenostny expert v spolupraci s prislusnym odbornikom.

Pri odbornom hodnoteni sa pouZivaju nasledujtice techniky a nastroje:

e Zakladné / osobné informacie a posudky odbornikov

* Pohovory s osobou so zdravotnym postihnutim pripadne s jeho rodinou, byvalymi
ucitemi, zamestnavatelmi a dalSimi osobami

¢ Kontrolné zoznamy (pre odbornikov alebo hodnotenu osobu)

¢ Odborny vyskum a poradenstvo s cielom objasnit ciele a poméct usmernit proces

» Testovacie harky vratane r6znych standardizovanych psychometrickych a
psychologickych testov (niektoré méze pouzivat len profesionalny psycholog)

¢ \/zorové pracovné cinnosti (pracovné ulohy, ktoré si vyzaduju vykonanie urcitej prace a
vysledky sa porovnavaju)

e Situac¢né hodnotenie (pozorovanie hodnotenych oséb v pracovnom alebo vzdeldvacom
prostredi)

¢ SkuSobné vykonavanie pracovnej ¢innosti

Co st vzorové pracovné ¢innosti?

Vzorové pracovné ¢innosti su skutocné alebo simulované pracovné ulohy, ktoré sa pouZivaju v procese
hodnotenia a prieskumu zamestnania. Vykonavanim tychto ¢innosti si uchadzat méze otestovat svoju




spOsobilost splnit dand udlohy v ramci normy (v porovnani s priemernym vykonom porovnatelnej
skupiny populdcie alebo normativnej skupiny). Prostrednictvom tejto skisenosti si uchadza¢ moze
vyskusat svoje schopnosti a zru¢nosti vo vztahu k pracovnej tlohe. Hodnotitel' a skidsenostny expert —
dokaze na zdklade pozorovania a porovnania s normami vypracovat posudok o schopnostiach daného
uchdadzacda o zamestnanie.

€o znamena situaéné hodnotenie?

Situacné hodnotenie znamena zaclenenie osoby do realnej pracovnej situdcie za ucelom posudenia jej
vykonu. Situacné hodnotenie sa bezne pouziva v rehabilitaénych zariadeniach, ktoré maju svoje dielne,
pri hodnoteni pracovného spravania, pracovnej tolerancie, schopnosti riadit sa pokynmi, schopnosti
spolupracovat s ostatnymi a pod. MdzZe sa vyuzivat aj pri hodnoteni konkrétnych pracovnych zru¢nosti
a schopnosti. Ak sa situacné hodnotenie skombinuje s analyzou pracovného miesta (na zaklade
kontrolného zoznamu obsahujiceho poziadavky daného pracoviska), m6ze byt maximalne Géinné pri
posudeni schopnosti danej osoby pracu vykonavat.

Skoliace strediska, ucebne alebo experimentalne situdcie moéziu byt tie? miestom situacného
hodnotenia a odborného posudenia sposobilosti.

Skusobné vykonavanie pracovnej ¢innosti je podobny proces ako situa¢né hodnotenie, ale zvycajne sa
zaraduje aZ na konci procesu hodnotenia, ked' ma dana osoba uz pomerne jasnu predstavu o tom, ¢o
by chcela alebo nechcela robit a ked uz preukazala, ze na to ma vsetky potrebné predpoklady,
schopnosti a zrucnosti. Skusenostny expert zabezpecuje skusobné vykonavanie pracovnej Cinnosti
v dielni s ciefom zistit, ¢i dand osoba dokaze danu pracu vykonavat a Ci je pre fiu dané zamestnanie
vhodné.

Aké metoddy sa pouzivaju pri hodnoteni?

Erudovany a skuseny hodnotitel bude pouZivat viaceré z vyssie uvedenych metdd vratane posudenia
osobnych informacii o danej osobe, pohovoru, vyuZivania svojich odbornych skudsenosti, testov,
kontrolnych zoznamov, vzorovych prac, situaéného hodnotenia, skiSobného vykondvania pracovnej
¢innosti a dokonca aj na mieru Sitych uloh s cielom pomdct danej osobe urcit jej kariérny potencial a
smerovanie. Dalej uvddzame vieobecné metddy pre jednotlivé oblasti hodnotenia.

Ako hodnotime relevantné psychologicko-socidlne otazky?

Psychologicko-socidlne faktory sa tykaju spravania, postojov a podmienok Zivotného Stylu, ktoré mézu
prispiet k Uspechu jednotlivca v odbornej priprave alebo na pracovisku.

Psychologicko-socialne faktory zahriaju:
¢ Motivaciu

¢ Sebavedomie

¢ Socidlne a komunikaéné schopnosti

¢ Rodinnu situaciu

¢ Spolocensky Zivot

e Stabilitu a silné stranky osobnosti




¢ Charakteristiky osobnosti

» Schopnost riesit problémy

e Zivotné ciele

® Ekonomicku a finan¢nu situaciu

Mnohé z tychto faktorov a ich vyznam pre pracovisko su kultirne podmienené, ale z hladiska
Uspesnosti v zamestnani mozu byt velmi délezité.

Hodnotia sa pomocou nasledovnych metdd:

e Rozhovor

e Kontrolné zoznamy (Standardné alebo na mieru Sité)
e (Osobnostné testy a zoznamy

e Psychologické testy a testy spdsobilosti

e (Obozndmenie sa so zdkladnymi osobnymi udajmi

le délezité poznamenat, Ze mnohé osobnostné a psychologické testy su kultirne podmienené a moze
ich pouzivat len profesionalny psycholdg.

Ako hodnotime schopnost Zit samostatne?

* Schopnost postarat sa o seba

® Osobna hygiena

¢ Znalost a organizacia ¢asu

¢ Schopnost narabat s peniazmi

* Schopnost pouzivat dopravné prostriedky
* Schopnost starat sa o svoj domov

* a pod.

Tieto schopnosti moZno posudzovat prostrednictvom réznych metéd:
* Rozhovor

¢ Kontrolné zoznamy

® Testovacie harky

« Specialne planované ¢innosti

® Pozorovanie

11.5. Teoreticky zaklad integracie pomocou sprostredkovania podporovaného
zamestnavania

Co znamena podporované zamestnavanie?

Podporované zamestndvanie je medzindrodna Specializovana integrac¢na sluzba na pracovisku zriadena
s cieflom pomahat a sprostredkovat zamestnanie osobam patriacim do kategorie zranitelnych os6b



v prechodnom obdobi medzi ukonéenim Studia a ndstupom do zamestnania, alebo pri nastupe do
zamestnania po dlhsej dobe necinnosti.

Podporované zamestnavanie sa mbze povazovat za formu integracného pristupu, pretoze kladie déraz
na pravo kazdého cloveka na reSpektovanie jeho dbstojnosti, pravo na slobodnu volbu, pravo na
bezpecnost a pravo na socidlnu integraciu ako plnopravneho obdana.

Jeho cielom je podporovat rozvoj nasledujucich troch pilierov integraénych sluzieb:

» sluzby poskytované zranitelnym osobam,
» poradenské sluzby a vzdeldvanie pre spolocnosti,

»  Priprava odbornikov a ich pomoc pri podporovanom zamestnavani .

Hlavnym cielom je integrdcia osO6b so zdravotnym postihnutim na zaklade metodolégie integrovane;j
odbornej pripravy je integracia do zamestnania a monitorovanie zainteresovanych oséb za sucinnosti
viacerych aktérov.

Integracné sluzby poskytované zranitelnym osobam su zaloZzené na eurdpskej metodolégii
vypracovanej pre OVP (odborné vzdelavanie a pripravu) postavenej na dvoch pilieroch:

1. Metodolégia V.U.P. - ,Vzdelavanie — Umiestnenie (zamestnanie) — Podpora“

Tato metodoldgia vychddza z predpokladu, Ze vykonavanie vseobecnych udkonov pre osoby
s mentdlnym postihnutim a osoby, ktoré predc¢asne ukoncili vzdeldvanie je velmi naro¢né a preto na
zvladnutie aj tych jednoduchych Ukonov potrebuju viac ¢asu nez zamestnavatel dokaze akceptovat.
Tato metdda sa snazi skombinovat:

e vzdelavanie a

e prakticky vycvik na pracovisku v ramci podporovaného zamestnavania.

Tato metdda sa snazi prepojit vzdeldvacie s procesmi, ktoré pokracuju v rdmci podporovaného
zamestnavania, a tym preklenit obdobie prechodu zo Skoly do prace s ciefom lepSej integracie.

Odborna priprava spociva v:

e individualne prisp6sobenom odbornom vzdelavani pre osoby s poruchami uéenia (pomocou
metdd zjednoduseného Citania a zjednoduseného porozumenia) a konci

e podporovanym zamestnavanim a monitorovanim.

Pri tomto procese hovorime o absolvovani jednotlivych etdp kontinudlne, teda bez prerusenia na
dlhsie obdobia. O VUP mbéZeme hovorit len v pripade, ak jednotlivé etapy nasleduju tesne za sebou,



CiZze ak existuje pozZiadavka na pracu a zaroven konkrétne stanovené zodpovednosti, na ktoré sa bude
vzdeldvanie zameriavat, aby dand osoba nadobudla potrebné pracovné zruénosti.

Nevyhodou metodoldgie VUP na urovni odborného vzdeldvania vo forme $kolského vzdeldvania je, ze
zamestnanie sa musi zabezpecit vSetkym absolventom danej triedy. V pripade, Zze sa mnohi absolventi
dlhsiu dobu nezamestnaju, stracaju nadobudnuté zruénosti.

2. Metodolégia M.V.U. Miesto (Umiestnenie) - Vzdelanie (Vzdelavanie) - Udrzanie (Podpora)

Tato metodoldgia supluje odbornu pripravu a déraz kladie na sprostredkovanie zamestnania na
zaklade zosuladenia zruénosti a schopnosti s poziadavkami zamestnania. Odbornad priprava sa realizuje
priamo na pracovisku. Ziskanie vSeobecnych zru¢nosti nie je pri tejto metdde doleZité, pretoze dana
osoba si osvoji konkrétne poziadavky na vykon danej prace. Tato metéda sa nazyva aj ako ,asistovana
zamestnanost” alebo ,, podporované zamestnavanie®.

Podporované zamestndvanie znamena:

e prispOsobenie pracoviska neuromotorickym schopnostiam zamestnanca,
e pomoca

e podporu odbornika pri osvojovani si konkrétnych pracovnych zruénosti.

Po zamestnani a integrovani danej osoby sa poskytovanie podpory postupne zniZuje, ale zamestnanec
sa zaradi do monitorovacieho systému, ktorého cielom je predist pripadnym konfliktom a strate
zamestnania. V obidvoch pripadoch je najddlezZitejSim cielom sociadlnej integracie zranitelnych oséb
poskytnut im moznost vykonavat zarobkovu ¢innost.

12. Rozvoj osobnosti a zru¢nosti pre trh prace

12.1. Sebapoznanie, identifikacia silnych aslabych strdnok osobnosti ob¢ana so
zdravotnym postihnutim, Johariho okno

NajlepSia cesta k Uspechu v procese uplatnenia sa na trhu prace a dosiahnutiu svojich cielov je
poznanie vlastnych schopnosti a schopnost vhodne ich vyuzivat.

Skusenostny expert by mal pomahat ob¢anom so zdravotnym postihnutim v procese sebapoznavania,
pri identifikacii silnych aslabych strdnok osobnosti, a pri planovani dalSich krokov na ceste k
dosiahnutiu cielov.

Pochopenie vlastnych emécii a emdcii inych si vyZaduje aj poznanie vlastnych silnych a slabych stranok,
vlastnych kapacit a - ¢o je moZno najdodlezitejSie, aj svojich obmedzeni. Jednoduchou a praktickou
pomaockou pre pochopenie sebauvedomenia je tzv. ,Johariho okno”, ktoré zostavili Joseph Luft a Harry
Ingham v roku 1955. Model Johariho okna uvddzame nizsie:
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o informacie, ktoré o sebe vieme, ale pred informacie, ktoré si neuvedomujeme
@ inymi tajime a nie su viditelné ani pre inych

V Johariho okne sa uvadzaju dva faktory. Prvym faktorom je to, ¢o o sebe vieme. Druhy faktor sa tyka
toho, ¢o o nds vedia ini. Model sa sklada zo Styroch Stvorcov. Vsetko, ¢o o sebe vieme a ¢o sme ochotni
ukazat aj inym, patri do nasej verejnej arény. Ludia si buduji vzajomnd doveru tym, Ze si o sebe
vymenia informacie. VSetko, ¢o o sebe nevieme, ale €o si ini uvedomuju, spada do nasej slepej oblasti.
Pomocou spatnej vazby si méZzeme uvedomit niektoré z nasich pozitivnych a negativnych vlastnosti,
ktoré ini vnimaju, a prekonat niektoré z osobnych problémov, ktoré nam brania v osobnej alebo
skupinovej dynamike v ramci timu. Existuju aj fakty, ktoré si o sebe uvedomujeme, ale nechceme, aby
to vedeli aj ini. Tento Stvorec tvori nasu fasadu. Vlastnosti, ktoré si neuvedomujeme a nevedia o nich
ani ini, spadaju do nezndmej oblasti.

V praktickej ¢innosti skisenostného experta s ob¢anom so zdravotnym postihnutim si pri pouzivani
Johariho okna treba uvedomit, ze:

Cim je verejna aréna vacsia, tym viac sa rozsiri vas komunikacny priestor a ini nas budu lepsie poznat.
Spatna vazba od inych fudi nam umozni lepsie sa spoznat, ¢o zvysi nasu sebadoveru.

Sucasny zrychleny Zivot nam brani v sebapozndvani. Nedostatocné sebapoznanie a sebauvedomenie
moze zapricinit, Ze ludia lahsie podliehaju réznym manipulaciam. Kazdy by si mal zodpovedat
nasledujlce otazky:

Co dokazem? — schopnosti, predpoklady a kompetencie
Co chcem a preco to chcem? — postoje, hodnoty, motivy, zelania

Aky som v skuto¢nosti? — postoje, zaujmy, Zivotné orientacie, dynamika osobnosti



Vlastnosti zrelej osobnosti podla Allporta:

\

‘ Pozitivny vztah k inym, pozitivny vztah k sebe, k rodine, k priatelom
‘ Emociondlna istota

Realistické postoje, schopnost riesit tlohy

Vzhlad a humor, schopnost byt objektivny k sebe aj druhym,
schopnost tesit sa a smiat sa

Ucelena filozofia Zivota, zmysluplnost

12.2. Vyznam sebapoznavania pri budovani kariéry

Sebauvedomenie sa definuje ako poznanie réznych aspektov osobnosti vratane jej silnych a slabych
stranok, presvedceni, zaujmov, motivacie a emdcii. Je to proces, ktory umozriuje lepsie sa spoznat
a poznat svoje kariérne potreby. Tento proces si vyzaduje ¢as a mal by trvat po cely Zivot. VyZaduje si
dokladni analyzu viastného ja a neda sa dosiahnut Citanim knih alebo blogov. Naopak, ak sa chcete
lepSie spoznat, musite sa zahlbit do seba a absolvovat naroény proces sebapoznavania. V stvislosti s
kariérou je to prvy krok, ktory musi ¢lovek urobit. Skutoéné poznanie seba samého znamena
objavovanie toho, ¢o sa vdm paci alebo nepaci, poznanie svojich silnych a slabych stranok, v ¢om sme
dobri a na ¢om musime dalej pracovat. Umoziuje spoznat nas vrodeny talent a vasen a usmernit nas
osobny a profesionélny rast. Pomaha zostat verny sam sebe a byt hrdy na svoje morélne hodnoty
a rozvijat ich. Je to dolezity proces, ktory ukazuje cestu k vlastnému potencialu. So sebapoznavanim
prichddza aj rozvoj osobnosti. Ale musime mat skutoény zdujem o zlepSovanie. V zaujme toho
pravdepodobne urobime rozhodnutia, ktoré budid pre nas vyzvou a pombzu nam rozvijat svoje
zruénosti. Otvori nam to dvere k novym moznostiam, skisenostiam a rastu.

MozZno najvacsim nepriatelom sebapoznavania je zmena. Zmena je nevyhnutnd, ak sa chcete zlepsit
vo vsetkych aspektoch Zivota, ale vaésina z nas sa jej boji. Je jednoduchsie drzat sa toho, ¢o uz pozname
a nemusime sa velmi snazit a hlbSie sa spoznavat. Je pravda, Ze zmena je aj synonymom rizika
a predstavuje isté nebezpecenstvo, v ktorom sa mézeme citit neprijemne. Konfrontuje nds s vlastnym
strachom, ukaze nase slabosti a nuti nas zacat od nuly. Ak nie ste ochotni zmenit sa alebo aspor urobit



uréité kroky smerujice kzmene (napr. rozhodnutie o kariére), nebudete sa lepsie poznat
a nedosiahnete Zelany vysledok.

Sebapoznanie je pri planovani kariéry mimoriadne doélezité. Pri vybere a rozvoji kariéry by si mal kazdy
poloZit nasledujuce otazky:

V com
Na ¢o som som
hrdy? priemerny
?
Co V ¢om nie
ocernujem som
v Zivote? dobry?

Cosio
sebe
myslim?

Kde sa vidim
05,10,20a
30 rokov?

najdolezitejsie
zasady mojho
Zivota?

Otdzky, ktoré

Akym ulahcia vase ' 0
¢lovekom sebapoznanie najdélezitejsi

[udia v
mojom
Zivote?

chcem
byt?

Coma Kolko
robi spanku
Stastnym? potrebujem?

Coma Coma
robi znepokoju
smutnym? je?

Ako
chcem,
aby ma
vnimali
ostatni? Aky som typ
pracovnika?

Coma
upokojuje?
Ako
definujem
uspech?

Vhodnym nastrojom na zlepSenie sebapoznania, ktory skisenostny expert moze vyuzit pri spolupraci
s klientom, je SWOT analyza (silné stranky, slabé stranky, prileZitosti a ohrozenia). SWOT analyza
vychadza z predpokladu, Ze Uspech mozno dosiahnut vtedy, ked sa maximalizuji silné stranky
a prilezitosti a minimalizuju slabé stranky a hrozby. Urcenie silnych stranok md motivacny potencial
a moze viest k hladaniu si zamestnania.



Vdaka tomuto nastroju sa osoby so zdravotnym postihnutim moZzu zamerat na svoje silné stranky,
odstrariovat slabé stranky a ohrozenia, a vyuZit svoje aktualne prileZitosti.

Slabé stranky

eNie som dobry v ...
eNeddbverujem si, ked'
robim...

*Mojimi negativnymi
pracovnymi navykmi sa...

Prilezitosti Ohrozenia
(priklady) (priklady)

eDobra siet kontaktov eHospodarska kriza
eSkolenia / vzdeldvanie *Nepriazniva situacia na trhu
eSkisenosti prace

12.3. Rozvijanie sebaprijatia a sebaddvery 0s6b so zdravotnym postihnutim

Sebaprijatie je zdkladnym stavebnym kamerfom Zivota s vacSou sebaddverou. Zahfna realistické
oCakavania od seba a od Zivota. Sebaprijatie umoZiiuje spoznat silné a slabé stranky osobnosti.
Umoznuje Zit s laskyplnym vedomim vlastnej ludskosti. Sebaprijatie umoznuje spojit svoje silné
stranky, aby sme mohli Zit v stlade s nasimi zakladnymi presvedceniami, hodnotami a prioritami.

Ked nemame sebadoveru, lahko podlahneme obavam a pochybnostiam v suvislosti s novymi
moznostami v Zivote. Zaénime s otazkou, ¢i mame vSetko potrebné na dosiahnutie nasich cielov? Sme
nachylni pocuvat negativne nazory ludi, ktori ndm vyhovaraju to, ¢o chceme dosiahnut? Dovolime, aby
nas presvedcenie o svojich okolnostiach obmedzovalo a nutilo ,stagnovat“? Sabotujeme nas pokrok,
pretoZe ndm chyba silny pocit vlastnej hodnoty?



Sebavedomi ludia Ziju svoj vlastny pribeh o tom, kym sa moZu stat, ¢o mézu robit, ¢o dokazu zvladnut
a o si zasluZia prostrednictvom formovania svojej identity, pocitov a spravania. Intenzivne si
uvedomuju sami seba a posilfiuju si vedomie toho, kto su, ¢o zastavaju a ¢im sa mozu stat. Rozvoj
vlastnej identity nezdvisi od rasy, pohlavia, suc¢asnych okolnosti ani minulych skidsenosti. Je to
presvedcenie, ktoré je jadrom nasho pribehu o odvahe, ktoru preukazujeme pri vyuzivani novych
prilezitosti, ktoré nam ponuka Zivot.

Pravdepodobne najddleZitejSim faktorom v rozvijani zdravého sebavedomia je planovanie a priprava
na nezname situacie. Aby sme v Zivote dosiahli svoje ciele, musime si vytyéit realistické ciele.
Skusenostny expert moze pri praci s klientom pri stanoveni cielov vyuzit metédu SMART:

S - SPECIFIC — Specificky, definovat ciel ¢o najkonkrétnejsie.

M - MEASURABLE — meratelny, konkretizovat a urcit kvalitativne ukazovatele.

A - ACHIEVABLE - dosiahnutelny, zamysliet sa nad spdsobom, akym chceme ciel dosiahnut

R - REALISTIC — realisticky, urcit si ciel, ktory je pre nas realny, uskutolnitelny.

T - TIME BOUND - ¢asovo ohranic¢eny, stanovit si zadiatok aj koniec

Cim dalej v ¢ase je ¢lovek schopny rozmyslat, planovat, ¢im dalej dovidi, tym je v Zivote Uspesnejsi.
Osoby so zdravotnym postihnutim

Zmierenie sa so zdravotnym postihnutim a jeho vnimanie ako hodnoty, ktora danu osobu odlisuje od
inych, jej umoZni zapajat sa do cinnosti, ktoré su pre riu vhodné a ktoré sa posudzuju na zédklade inych
noriem. Akceptovanie zdravotného postihnutia méze zvysit pocit ludi so zdravotnym postihnutim, ze
su platnymi ¢lenmi spolocnosti, ¢o zvysi ich spolodenské sebavedomie, umozZni im stotoZnit sa so SirSou
skupinou zdravotne postihnutych osdb a zmensi prekazky, ktoré im brania zaclenit sa do hlavného
prudu spolocnosti. Ludia so zdravotnym postihnutim, ktori maju pozitivny postoj sami k sebe, maju
urcité kompetencie a akceptovali svoje zdravotné postihnutie, sa dokazu lepsie uplatnit a vedia sa
aktivne zapojit do hospodarskeho Zivota.

Osoby so zdravotnym postihnutim, ktoré maju zdravy pozitivny pristup a sebavedomie, sa dokazu
prijat také, aké su. Vsetci mame silné aj slabé stranky, a tak je to v poriadku! Zdravé a pozitivne
sebavedomie neznamena, Ze si niekto nieCo namysla, alebo Ze ma skresleny obraz o sebe. Zdravotné
postihnutie je len jednym z aspektov osobnosti. Preto je pre [udi so zdravotnym postihnutim délezité,
aby vnimali svoje zdravotné postihnutie len ako jeden z aspektov svojho Zivota a nie ako jediny jeho
aspekt.

Mnohé vyskumy poukazali na to, Ze ludia so zdravotnym postihnutim s vysokym stupfiom sebaprijatia
a sebaucty su viac integrovani do spolocnosti a vsetkych oblasti Zivota. SU produktivnejsi v
hospodarstve, aktivnejsi v Sporte, angazovanejsi v politike a pod. Preto je upeviovanie sebaprijatia a
sebadovery pre fudi so zdravotnym postihnutim také dolezité.

Ako rozvijat sebaprijatie a sebadéveru ludi so zdravotnym postihnutim? Skdsenostny expert pri
svojej €innosti mdZe pouzit nasledujice rady pre fudi so zdravotnym postihnutim:



*QOceiite sa - vietko zavisi od vas. To znamena cenit si aj vase zdravotné postihnutie. MdZu sa
vyskytnut pripady, kedy budete mat pocit, Ze je to skér neprijemné neZ ocenitelné, ale
zamerajte sa na pozitivne aspekty vasho zdravotného postihnutia. Jednym zo sposobov ako to
urobit, je zostavit si zoznam vasich silnych stranok vratane toho, aké mdze mat vase
zdravotné postihnutie alebo jeho zvladnutie vyhody.

* Maximalizujte pozitivne a minimalizujte negativne myslienky. Zameriavajte sa na svoje
schopnosti a nie obmedzenia. Kazdy mame urcité schopnosti aj obmedzenia. To neznamena,
Ze budete svoje zdravotné postihnutie ignorovat, ale vd'aka zameraniu sa na rozvoj svojich
schopnosti sa modzete citit dobre pri vietkom, ¢o dokazete urobit.

¢ Vyvarujte sa nerealistické mu porovnavaniu a neporovnavajte jablka s hruskami. Kazdy mame
svoje silné stranky aj obmedzenia. Osoba so zdravotnym postihnutim pohybového aparatu
nebude vediet sutaZit v olympijskom hokeji, ale méze sa dostat na paralympiadu v hokeji na
sankach.

« Daijte si realistické ciele. Nebolo by spravodlivé o¢akavat, Ze dokazete robit neredlne veci.
Dajte si napriklad ¢as potrebny na preéitanie nejakej publikicie a odmeiite sa za vytrvalost.
Nebolo by redlne oéakavat, Ze budete &itat rovnako rychlo ako niekto, kto nema tazkosti s
citanim.

|

* Nezveli¢ujte. Ak nie¢o nedokaZzete urobit kvdli zdravotnému postihnutiu, nebolo by spravne
na zaklade toho dospiet k zaveru, Ze ste celkovo zlyhali. Existuje vela veci, ktoré dokazete
urobit. Nespajajte svoju hodnotu so Ziadnou vlastnostou ani udalostou. Ak je niekto zly
kuchar, to neznamena, Ze je zly clovek.

eNepouizivajte vyraz "mal by som" Napriklad: "Mal by som urobit test za 50 minut ako ostatni
v triede." To nie je spravny pristup. Existuju rozne moZnosti zabezpecenia rovnakych
prilezitosti pre vsetkych Studentov.

12.4. Komunikacné schopnosti a zru¢nosti potrebné na trhu prace

Dal$im vyznamnym prvkom v makkych zruénostiach si komunikaéné schopnosti. Slovo ,, komunikécia“
je latinského p6évodu a znamenad ,robit nieco spolocne, nieco zdielat”. Je to proces zdielania ndpadov,
informacii a sprav. Komunikacia moze byt verbalna (pisana, hovorend), neverbélna (reé tela, gesta)
alebo vizudlna (napriklad obrazky, video). Komunikaciu vZdy ovplyviiuje osobna skisenost a zamer
odosielatela aj prijemcu informacie.
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Komunikacia

Osoba A a osoba B maju svoju vlastnu realitu formovanu ich skisenostami, vnimanim, napadmi atd’,
uvedenu vyssie. Budu vnimat, pocitovat a interpretovat veci rozdielne. Ta istd udalost bude vidy
vnimana kazdym z nich rozdielne. Takze dobry komunikator musi vidy brat do Uvahy osobnu situaciu
toho, s kym hovori.

Komunikacia je Zivotne dolezita schopnost. Rozvoj komunikacnych schopnosti je prinosom pre vietky
aspekty nasho Zivota od profesionalnej oblasti az po sikromné a spolocenské stretnutia. V oblasti
podnikania je efektivha komunikacia s klientmi a kolegami jednou z najdélezitejSich zru€nosti. V
prieskume z roku 2016 zamestnavatelia zaradili ,,schopnost verbalne komunikovat s osobami vo vnutri
aj mimo organizacie” na prvé miesto vzozname preferovanych poZiadaviek na uchdadzacov

0 zamestnanie.

Schopnost pozorne pocuvat, jasne hovorit a dat ostatnym jasné a zrozumitelné informacie sa ceni

v kazdej organizacii a zahfia Siroku Skalu zruénosti:

e Pozorne pocuvat a prejavovat zaujem o to, ¢o hovoria ini
¢ Vhodne komunikovat po teleféne

e Povzbudzovat zdujem a interakciu s ostatnymi ¢lenmi timu
e Strucne a jasne vyjadrit nazor alebo sformulovat otazku

e Dokazat presveddit inych o svojej linii uvazovania

Skusenostny expert by mal v zaujme dobrej komunikacie uplatfiovat nasledujice odpordicania



Pocuvajte osobu, s ktorou hovorite!

e\enujte jej pozornost a nechajte ju hovorit bez prerusovania. Ludia chcu vediet, Ze ich
pocuvaju. Poziadajte o objasnenie, aby ste sa vyhli nedorozumeniam. V tom okamihu by
osoba, ktord sa s vami rozprava, mala byt najddleZitejSou osobou vo vasom Zivote.
Dal3im déleZitym bodom je viest vidy len jeden rozhovor. To znamen, Ze ak s niekym
telefonujete, nereagujte na e-mail ani ho nepiste. Druha osoba bude citit, Ze jej
nevenujete plnd pozornost.

Nezabudaijte, s kym komunikujete

¢Ak komunikujete s kamaratom, mozete pouzivat rézne slangové vyrazy, skratky a
neformalny jazyk. Ale ak posielate e-mail $éfovi, pouZivajte formalny jazyk a vyhybajte sa
slangoym vyrazom a skratkam, dana osoba im nemusi rozumiet. Rdzne skratky maju pre
roznych fudi r6zne vyznamy. Urcite nechcete, aby vasu informaciu aresat nepochopil.
Efektivni komunikatori formuluju svoju spravu podla toho, s kym hovoria. Preto pri
komunikacii vzdy myslite na adresata vasej spravy.

Rec tela!

*Red tela je dbleZita pri osobnych stretnutia a videokonferenciach. Musite pbsobit ako
clovek, ktory je otvoreny voci novym informaciam, preto majte otvorenu poziciu tela
(t.z. nemaijte prekrizené ramend, udrzujte o¢ny kontakt, aby druha osoba vedela, Ze jej
venujete pozornost)

Pred odoslanim si spravu skontrolujte!

e Automaticka kontrola pravopisu na pocitaci je velkou pomocou, ale nie je vzdy
spolahliva. Vzdy si napisanu spravu pred odoslanim skontrolujte, aby ste mali istotu, Ze
vyjadruje vas umysel.

Formulujte strucne, ale informativne!

*Pri pisomnej aj Ustnej komunikacii je délezZité druhej osobe poskytnut dostatok
informacii, aby pochopila, ¢o sa jej snazite povedat. Ak odpovedate na e-mail, pred
napisanim odpovede si pozorne precitajte celd spravu. V praxi sa naucite formulovat
spravy strucne, ale s potrebnym mnozstvom informacii.

Zapisujte si informdcie!

*Pocas rozhovoru alebo schédze si robte poznamky a nespoliehajte sa len na svoju
pamat. Nasledne poslite e-mail, v ktorom zhrniete pocuté a poziadate o potvrdenie, aby
ste mali istotu, Ze ste spravne pochopili vsetko, ¢o odznelo pocas rozhovoru.



Skor nez nieco poviete, si to dokladne premyslite!

*Skor nez zacnete hovorit, si urobte pauzu. Nepovedzte prvu vec, ktord vam pride na
mysel. Venujte pozornost tomu, ¢o hovorite a ako to hovorite. Tento postup vam
umozni vyhnut sa neprijemnym situacuam.

Spravaijte sa ku kazdému s rovnakou tctou!

eNikoho neprekrikujte a ku kazdému sa sprdvajte s Uctou, povaZujte ich za
rovnocennych partnerov

Budte pozitivne naladeni a usmievajte sa!

eUsmievajte sa dokonca aj ked' telefonujete, pretoze vas pozitivny postoj bude druha
osoba vnimat. Kto sa ¢asto usmieva, vyzarujete pozitivny postoj a fudia na takého
Cloveka reaguju taktiezZ pozitivne.

Za uplynulé desatrocie sa makké zru€nosti (nazyvané aj nekognitivne zruénosti) stali Coraz CastejsSie
spominanym fenoménom na trhu prace. Makké zruénosti zahffaju sebavedomé spravanie v praci,
schopnost prispdsobit sa novym osobam a okoliu, schopnost rychleho rozhodovania, schopnost riesit
problémy, dobru prezentaciu, motivaciu a zaujem, ochotu ucit sa nové veci, schopnost pracovat v time,
pozitivne myslenie, komunikacné schopnosti, sebavedomie, flexibilitu, diplomatické sprdvanie,
rozhodnost, neustale zlepSovanie vykonnosti a pod. Su to zruénosti, ktoré zamestnavatelia o¢akavaju
a pozaduju okrem , beznej“ relevantnej odbornej kvalifikacie.



13. Nastroje, techniky a stratégie hfadania zamestnania

13.1. Kroky pri hfadani zamestnania

Kroky pri hfadani zamestnania aZ po pracovny pohovor:

uréenie cielového zamestnania

hladanie (vyhladavanie) pracovnych miest
priprava Zivotopisu

kontaktovanie spolo¢nosti, zasielanie Zivotopisu
Ucast na pracovnom pohovore

vk wN R

Pri hladani zamestnania je jednym z prvych a najdoleZitejsich krokov urcenie cielového zamestnania.
Klient sa musi rozhodnut (za pomoci skisenostného experta), aké zamestnanie by chcel mat a aké
¢innosti by chcel v buducnosti vykonavat.

Na to, aby sa rozhodol, sa klient musi zamysliet nad niekolkymi otazkami spojenymi s nastupom do
zamestnania.
Skusenostny expert mu moéze poméct pri rozhodovani pomocou nasledujucich cielenych otazok.

Pouzivajte karty v pripravenymi otazky. Klient si ich preéita a pokusi sa na ne odpovedat:

Viem si predstavit, Ze by som pracoval v tejto oblasti, v tomto sektore alebo odbore? Do
akej miery je to pre mna dolezité ?

Vidim v tom profesionalnu vyzvu? Mam otazky alebo napady v stvislosti s touto oblastou? Do akej
miery je to pre mna dolezité?

Chcel by som dosiahnut mat minimalne (pre moju kvalifikaciu realistické) financné ohodnotenie
alebo vyssie? Do akej miery je to pre mna dolezité?

Chcel by som pracovat v blizkosti miesta, kde Zijem, na vidieku, v hlavnom meste alebo v zahrani¢i?
Potrebuju tam moju pracu? Do akej miery je to pre mna doélezité?

Je atmosféra v préci a osobnost méjho nadriadeného pre mna rozhodujucim faktorom? Preco je to
pre mna délezité? MdZem upustit od tejto poziadavky?

Ovplyvni moje zamestnanie moj zdravotny stav? Je to pre mna prijatelné?

Bude mozné prispdsobit pracovné podmienky mojim fyzickym schopnostiam?

Urcenie cielového zamestnania je zdkladom UspeSného procesu hladania zamestnania. V ramci
hladania zamestnania moze klient upravit alebo rozsirit rozsah cielovych zamestnani a tym zvysit svoje
Sance na ziskanie zamestnania. Stanovenie ciefového zamestnania sa uskutoénuje na zdklade
kvalifikacie, pripravenosti, ale aj dalSich faktorov, ako napr. odbornd prax, obliubené predmety v kole,
znalost cudzich jazykov ¢i predchadzajice odborné a pracovné skisenosti, a to aj vtedy, ak sa uvedené
odborné ¢innosti nebudd méct redlne vykonavat kvéli zdravotnému postihnutiu alebo chorobe.

Dal3im hladiskom je zohladnenie savisiacich oblasti:
Vymenovanie suvisiacich oblasti, ktoré su vhodné pre klienta po absolvovani zapracovania, dalSieho

vzdeldvania, po realizacii prieskumu, pri zohladneni jeho sucasnej pripravenosti. Skisenostny expert
prihliada na ne spolu s klientom, ale nechava klienta, aby sam zadefinoval tieto oblasti.



Na druhej strane sa musia zohladnit aj poziadavky trhu préce, t. j. dopyt a ponuka v danej odbornej
oblasti a predpokladané finan¢né ohodnotenie, ¢i je mozné najst vhodnejsie zamestnanie na baze
mobility pracovnej sily? Malo by sa prihliadat aj na buddcnost a buduce plany klienta. Vsetky tieto
Cinitele ovplyviuju uréenie (konkretizovanie) ciefového zamestnania.

Po urceni cielového zamestnania je dalSou Ulohou vyhladdvanie pracovnych miest na vsetkych
dostupnych férach, napr. on-line portaloch, veltrhoch (burzach prace), v personalnych agentudrach, na
kariérnej stranke spoloc¢nosti atd"

TaktieZ je doleZité mapovanie osobnych kontaktov klienta, pretoZe niektoré pracovné miesta nie su
zverejiiované a pri vyuziti skrytych prilezitosti trhu prace mézu pomoct len osobné kontakty.

Nasledujuca metdda slizZi na zmapovanie siete kontaktov. Klient dopiSe do vSetkych kruhov mena
0s6b, ktoré pozna. Jeho ulohou je ku kaZdému menu samostatne doplnit kontakty.

Blizka
rodina

Pribuzni, blizki
priatelia

Znami, byvali kolegovia, susedia

V podiatocnej faze hladania zamestnania je potrebné rozsirit rozsah informécii a poznatkov klienta
o danom zamestnani. Klient by si mal v spolupréci so skisenostnym expertom vytvorit zoznam, podla
ktorého bude ziskavat informacie o volnhych miestach v nasledujicom obdobi.



Je délezité vytvorit si zoznam zdrojov informacii o pracovnych miestach! Porovnajte si svoj

zoznam s nizsSie uvedenymi zdrojmi a podla potreby ho doplnte alebo rozsirte o dalSie moznosti!

Ziskanie informdcii z Uradu prace.

Siet kontaktov: rodina, priatelia, pribuzni, znami, susedia.
Predchadzajuci zamestnavatelia; byvali ucitelia, pedagégovia, odborni instruktori.
Inzeraty pracovnych ponuk v novinach.

Ekonomické spravy v novinach. Clanky v odbornych ¢asopisoch.
Telefénny zoznam podnikov.

Zoznam spolocnosti, obchodny register.

Inzerdty v nakupnych centrach.

Profesionalne organizacie (komory, nadacie).

Reklamné tabule.

Internet.

Pre skidsenostného experta a jeho klienta je pri hladani zamestnania ddlezité vediet, akym spdsobom
budi zamestnavatelia obsadzovat volné pracovné miesta.

Je dblezité aby klient pochopil, Ze znalost zamestnavatela moze vyrazne zvysit jeho Sance pri ziskani
zamestnania.

Nizsie uvedend schéma v tvare obratenej pyramidy znazorriuje rozdielne spdsoby vyhladavania
pracovnej sily zo strany zamestnavatelov a pracovnych miest zo strany uchddzacov o zamestnanie.
Tato schéma sluzi ako pomdcka pre skisenostného experta pre vysvetlenie situdcie a zmene postoja
klienta k hladaniu zamestnania.



Sposoby a postupy vyhladdvania zamestnania na trhu prace

Kontaktovanie byvalych
zamestnavatelov, l'udi,
ktori pracovali v
spolo¢nosti

_ 5 Vyber z vnutropodnikového
trhu prace

Kontaktovanie
priatelov Informacie od zamestnancov
pracujucich v danej spolo¢nosti

Profesionalne

organizicie, Odporucanie profesionalnych

organizacii

casopisy
Zivotopis, priame
vyhladavanie, Vlastna webova stranka,
spontdnne Facebook
hl'adanie
Prostrednictvom

Sprostredkovatel Statnych sluzieb
zamestnania, agentura zamestnanosti
docasného zamestnavania,
naborova spoloénost
(Headhunter)

Prostrednictvom
sprostredkovatela
zamestnania, personalnej
agentury

Prostrednictvom Statnych sluzieb

zamestnanosti Noviny, inzeraty

Noviny, inzeraty

Vyhl'adavanie pracovnych miest zo Vyhladdvanie zamestnancov zo strany
strany uchadzacov o zamestnanie zamestndvatelov

Skryty trh prace
70-80%

Otvoreny trh prace
20 - 30%




70-80% volnych pracovnych pozicii sa nezverejiuje v médidch a neobsadzuje cez persondine
agentury. SuU to tzv. skryté pracovné miesta, o ktorych mozZno ziskat informacie iba spontdnnym
hladanim, prostrednictvom osobnych kontaktov ¢i priamym kontaktovanim zamestnavatelov.

SMART plan

STANOVENE CIELE MUSIA BYT

KONKRETNE

MERATELNE

REALISTICKE

RELEVANTNE

TERMINOVANE

Zdroje informdcii o pracovnych poziciach nestadi len ziskat, treba ich aj aktivne vyuZivat!

Ulohou skusenostného experta je naucit klienta pldnovat a spravovat svoj ¢éas pomocou (inteligentnej)
metddy planovania SMART, aby svoje napady vedel zmenit na ¢iny.

Cielom tejto metddy je, aby si klient vypracoval pisomny plan!
Pri pouzivani SMART planu by klient mal pouzivat dennik alebo zapisnik, do ktorého si presne
zaznamena kroky, ktoré planuje uskutoénit ako aj tie, ktoré uZ uskutocnil v zaujme ziskania

zamestnania.

Klient moZe svoj plan prediskutovat so skiisenostnym expertom na ich stretnuti a v pripade potreby ho
upravit.



Kroky planovania SMART

1. KONKRETOST
Nie je to Ziadna nejasna,
rukolapné, konkrétne
rozhodnutie, ktoré urcuje
zamestnania.

prazdna veta, ale
a zdovodnitelné
smer hladania

Napriklad: Zavoldm mojmu priatelovi XY,
ktorého som si zapisal do siete kontaktov
a opytam sa ho, ¢i nevie o nejakom volnom
pracovnom mieste!

2. MERATELNOST
Urcuje, ¢i bol dany krok uUspesny a €o sa nim
dosiahlo.

Napriklad: M6j priatel XY mi povedal, Ze vo
firme, kde pracuje, je volné pracovné miesto.

3. REALISTICKOST
le potrebné naplanovat si malé aredlne
dosiahnutelné kroky. Je to déleZita zdsada najma u
menej efektivnych klientoch, ktorym Udspech
zdvihne sebavedomie, ale zlyhanie zndsaju velmi
tazko. Preto je vhodné plan rozdelit na mensie Casti.

Napriklad: V prvom kroku musim aktualizovat
svoj Zivotopis a sprievodny list.

V druhom kroku musim ziskat kontakt na
manazéra ludskych zdrojov danej spolo¢nosti.

4. RELEVANTNOST
Mala by to byt spoloc¢nost, ktora je pre klienta velmi
dolezita. To je velmi dolezity bod. Ludia dokazu byt
lojalni len k tomu, ¢o sa ich tyka, s ¢im sa vedia
stotoznit.

Napriklad: Na zaklade informdcii od priatela
by sa mi zamestnanie, ktoré spominal, urcite
pacilo a rad by som pracoval v tej pracovnej
pozicii.

5. TERMINOVANOST
le doleZité wuréit si terminy alebo casovy
harmonogram ¢innosti. Cim dalej do buducnosti
planujeme, tym je vacsie riziko, Ze Zivot nase plany
zmeni.

Napriklad: Vo Stvrtok 09:00 hod. zavoldam
manazérovi ludskych zdrojov.

SMART nie je zazraény vseliek, ale stbor cielov. Jeho ucinnost spociva prave v jednoduchosti. Pomaha
udrziavat plan v pohybe, je meratelny a kontrolovatelny. NeumozZriuje, aby sa Glohy posuvali do daleke;j

buducnosti.

Kontakt so zamestnavatelom

Kontakt so zamestnavatelom sa mo6zZe uskutocnit telefonicky a cez internet. Jeho cielom je, aby sa
zamestnavatel a uchadzac o zamestnanie dohodli na osobnom stretnuti.

Skusenostny expert pomaha svojmu klientovi pri rozhodovani o tom, ktoru kontaktnd metddu by mal
pouzit. Premyslajte spolu o vyhodach, nevyhodéach, osobnom postoji a postupoch, ktoré pouzivaji

zamestnavatelia.

Nevyhody telefonovania

Vyhody telefonovania

e rychlost

nie je ¢as na opravu chyb a premyslanie




moznost  kontaktovat
potencidlnych
a zndmych

viacerych
zamestnavatelov

je mozné, Ze sa klient dovola len na vratnicu
alebo k spojovatelke

klient m6ze pocas hovoru pouzivat
svoje pripravené poznamky

volajuci mbze dostat neocakavanu otazku,
ktord by radsej zodpovedal pri osobnom
pohovore

telefonujuci nevidia svoje
neverbalne reakcie

zamestnavatel vytvara prvy dojem na
zaklade hlasu

volajuci je iniciator, riadi rozhovor

je dolezité, aby si osoba, ktora telefonuje,

uvedomovala ciel rozhovoru, ¢o by chcela
dosiahnut a na ktoré otazky by chcela dostat
odpoved

Ako pripravi skisenostny expert klienta na telefonické kontaktovanie? Je dbleZité porozpravat sa o
povinnych prvkoch rozhovoru, pripravit si pisomnu pomécku pre rozhovor a predviest rozhovor v
ramci simula¢ného cvicenia!
G«’lsenostnv expert by mal upozornit svojho klienta na nasledujtce pravidla: \
e Na zaciatku rozhovoru pozdravte svojho konverzacného partnera a predstavte sa!
e Cielom telefonického rozhovoru nie je okamzité prijatie na pozadované pracovné miesto,
ale pozvanie na osobny pohovor.
e Komunikovat len najdélezZitejSie, najpresvedcivejsie informacie a ostatné ponechat na

osobny pohovor!
e Na koncirozhovoru je potrebné zopakovat a sumarizovat najdélezitejsie fakty a dohodnuté

udaje (datum, miesto, kontaktnu osobu ...).

Portdly pracovnych prilezZitosti na internete su nakladovo efektivne nastroje hladania zamestnania. Na
vacsine stranok si uchadzac¢ o zamestnanie mozZe vyberat z najnovsich ponuk. Existuju vsak aj systémy,
do ktorych mozete nahrat vlastné Gdaje alebo Zivotopis a oCakavat, Ze vas bude dany zamestnavatel
kontaktovat.

Stratégia hladania zamestnania na internete obsahuje dva zakladné prvky:

e Je potrebné zabezpelit, aby schopnosti uchddzaca o zamestnanie vzbudili zdujem
potencidlneho zamestnavatela. Preto je doleZité nahrat svoj Zivotopis do Specidlnych databaz,
na ktorych sa zverejiujui odborné kvalifikacie a pracovné skisenosti.

e Na internete je potrebné aktivnym vyhladavanim informacii preskimat aktualne pracovné
prileZitosti a poslat Ziadost o prijatie do pracovného pomeru zamestnavatelovi. Nestaci ¢akat
na to, aby zamestndavatel kontaktoval uchadzaca o zamestnanie na zaklade predlozenych
informacii, ale je potrebné informécie cielene vyhladavat.



13.2. Zivotopis (CV)
Zivotopis

Zivotopis je propagacia uchadzaca o zamestnanie, ktora zhfiia informécie, ktoré su potrebné pre
zamestnavatelov. NajdéleZitej$im cieflom Zivotopisu je upriamit pozornost zamestnavatela,
presvedcit zamestnavatela o tom, Ze sa oplati zavolat zdujemcu na pracovny pohovor. Zivotopis je
potrebny pripravit spésobom, ktory vyjadruje pozitivny obraz o uchadzadovi o zamestnanie pre
zamestnavatela. Oplati sa zd6raznit tie skisenosti, schopnosti a zruénosti, ktoré su najpotrebnejsie pre
pracovnu poziciu, o ktoru sa klient — uchadzac¢ o zamestnanie uchadza.

NajdolezitejSim prvkom napisania Zivotopisu je priprava, zhromaZdovanie informacii a usporiadanie
udajov. Pomocou nasledujiceho obrazku by mal klient zozbierat vSetky Udaje, informacie o sebe
a o pracovnej pozicii, o ktoru sa uchadza.

Klucové otazky, ktoré by mal skiisenostny expert vypracovat so svojim klientom:

Pouzite karty s vopred pripravenymi otazkami, ktoré si klient precita a zodpovie:

Preco sa uchadzam o dané pracovné miesto?

Prec¢o ma zaujima tdto pracovna pozicia, co ma zaujalo vo zverejnenej ponuke?

Preco sa povazujem za vhodného kandidata na tuto pracu?

Zacnite dokladnejsim prieskumom, podla potreby/moznosti konzultujte s priatemi pracujicimiv danej
spoloc¢nosti alebo pozicii. Zadefinujte si ciele.

Osobné udaje
- Meno
- Kontaktné
udaje
Odborné skusenosti Studium
- Skolské vzdelanie
- Kurzy

- Pracovné miesta
- Pracovné pozicie

. .. . Pracovné skolenia
- Ulohy, Cinnosti

Iné informacie
- Vodicsky preukaz

Osobné ooy Pre
kompetencie - Znalost jazy
. . - Ovladanie strojov
- Schopnosti Informaue o _ Podpora
- Zruénosti pozadovanom

- Silné stranky pracovnom mieste

- Aké su ocakavania?

- Aké su podmienky?

- Aké si mozZnosti
pracovného pomeru?



Skusenostny expert moze poskytnut Gcinni pomoc pri pisani Zivotopisu svojho klienta, ak ma dokladné
informdcie a vedomosti o pisani Zivotopisu.

Podla teoretickej klasifikacie maju Zivotopisy tri zakladné (klasické) typy:

1. Funkciondlny Zivotopis: nazyvame tieZ Zivotopis vykonnosti alebo Zivotopis zamerany na rolu

chronologicky Zivotopis, t. j., zaloZzeny na ¢asovom slede udalosti

3. kombinovany, t. j. hybridny Zivotopis, ktory kombinuje vyhodné podmienky predchadzajicich
dvoch formatov

~

1. Funkciondlny Zivotopis, Zivotopis ,,vykonnosti“

Funkciondlny Zivotopis poskytuje podrobny popis schopnosti, Uspechov a vykonov tykajucich sa
cieleného zamestnania. Nezahriia vSetkych predchddzajucich zamestndvatelov a zamestnania, ale
sumarizuje, na akych pracovnych pozicidch uchdadzac¢ o zamestnanie pracoval bez toho, aby zd6éraznil,
kde, kedy a u koho pracoval. Funkcionalny Zivotopis sa zameriava na vedomosti, osobné zrucnosti,
schopnosti, skdsenosti, ktoré su pre poziciu nevyhnutne doleZité a je vypracovany na zaklade kritérii
urcenych uchadzac¢om o zamestnanie.



Funkcionalny Zivotopis sa pouziva: Nie je to vhodna forma:

e ak skusenosti nesuvisia s vybranym e ak uchadzac o zamestnanie budoval
zamestnanim; postupne svoju kariéru a nové

e ak uchadzac o zamestnanie mal zamestnanie, o ktoré sa uchadza by pre
niekolko kratkodobych pracovnych neho znamenalo kariérny postup.
pomerov;

e ak predchadzajice zamestnanie
uchadzaca nesuvisi s jeho terajsSimi
cielmi

e ak bol uchadzac o zamestnanie
nezamestnany niekolko rokov, alebo
eSte nebol zamestnany

Vyhody Nevyhody

e Informdcie o doterajsSich zamestnaniach e Viaceri zamestnavatelia by chceli mat
uchadzada mozu byt upravené podla konkrétnejsie informdcie o pracovnych
funkénych zruénosti. skdsenostiach uchadzaca o zamestnanie.

e Doraz sa kladie na vykony a vybrané e Je mozné usudzovat na nizsiu Groven
oblasti. pracovnych skusenosti.

e Ak predchadzajuce zamestnanie e Mobze vyvolat dojem, Ze uchadzac o
Ziadatela nesuvisi s jeho aktudlnym zamestnanie nieco skryva.
cielom. e Nezodpoveda normam beznych

e Pomaha ukryt medzery v doterajsich zamestnavatelov.

zamestnaniach alebo nedostatoéné
skusenosti uchadzaca v cielovej
pracovnej oblasti.

e Poskytuje ziadatelovi prileZitost oznadit
za nedolezité tie oblasti, ktoré by
nechcel zdorazriovat.

V porovnani s inymi Zivotopismi trva priprava funkcionalneho Zivotopisu dlhsie. Ak si klient vyberie tuto
formu, skisenostny expert by mu mal pomdct zhromazdit existujice skisenosti a zruénosti stvisiace s
pozadovanym zamestnanim. Potom by ich mali spolo¢ne zoradit do skupin a vytvorit nazvy skupin.

s we

2. Chronologicky Zivotopis (podla casového sledu)

Je to najcastejSie pouzivany typ Zivotopisu. Tradi¢ny chronologicky Zivotopis sumarizuje dosiahnuté
vzdelanie a zamestnania. Informuje budiceho zamestnavatela o tom, kde, kedy a s kym uchdadzac o
zamestnanie v minulosti pracoval, ale nekladie velky déraz na to, aké ¢innosti vykondval. V tomto type
Zivotopisu sa kvalifikacie a zamestnania uvddzaju v obratenom chronologickom slede.



Tento Zivotopis je dobre
pouzitelny:

ak je uchadzac o
zamestnanie dlhodobo a
nepretrzite v pracovhom
pomere a zlUcastnil sa
vzdelavania, ktoré bolo
cielene zamerané na urcité
zamestnanie

Vyhody

Mozno ho pomerne lahko
pripravit.

Je rozsireny a zrozumitelny.
Vacsina zamestndvatelov
pozna tento Styl Zivotopisu.
Zdo6raznuje vyvazené
pracovné pomery.

Nie je to vhodna forma:

ak uchadzac o zamestnanie
meni svoju kariéru;

ak nebol v poslednom case
zamestnany;

ak predtym mal ré6zne
alebo neurcité pracovné
miesta.

Nevyhody

Odhaluje prerusenie
zamestnani.
Zdoraznuje nedostatok
skusenosti.

Zdoraznuje pracovné
oblasti, ktoré mozno
nesuvisia s danym
zamestnanim.
Nepoukazuje v dostatocnej
miere na oblasti
Specialnych znalosti.

3. Kombinovany Zivotopis

Kombinovany Zivotopis je kompromisom medzi chronologickym a funkénym Zivotopisom a jeho ciefom
je zbavit sa nevyhod oboch formatov. Najlepsie ho mozno charakterizovat ako funkény Zivotopis, ktory
uchadza¢ o zamestnanie doplni vybranymi zamestnaniami. Do Zivotopisu mozno zahrnut ukoncené
vzdelanie, trvanie predchdadzajucich zamestnani a osobné informdcie, ako napriklad zaujmové oblasti
sUvisiace s vybranym zamestnanim. Silnou strankou Zivotopisu je jeho variabilita. MoZno ho porovnat
s funkénym Zivotopisom, pretoZe zdoOrazriuje schopnosti. Na ukoncené vzdelanie, zamestnanie
a Specialne zaujmové oblasti sa kladie doraz len vtedy, ak suvisi s cielmi uchadzaca.



Tento Zivotopis je vhodny:

Vyhody Nevyhody

Eurdpsky Zivotopis ,,EuroPass”

V EU sa najcastejsie pouziva zivotopis EuroPass. Jeho podstata spociva v tom, 7e sa Udaje uchadzaca
dopisuju do vopred pripravenej Sablony.

Format eurdpskeho Zivotopisu obsahuje ziskané skusenosti, kvalifikdcie a poznatky uchadzaca o
zamestnanie v komplexnom Standardizovanom prehlade. Ak sa prihlasujete na vyzvu eurdpskej
nadndrodnej spolo¢nosti, oplati sa pouzivat tito formu Zivotopisu.



Vyhody Nevyhody

Dalsie informdcie o Zivotopisoch EuroPass:
https://europass.cedefop.europa.eu/sk/taxonomy/term/86

Opisna forma Zivotopisu bola postupne vyradend z trhu prace a pouZiva sa len v suvislosti s uréitymi
umeleckymi alebo sumenim suUvisiacimi pracovnymi poziciami. Existujid vSak aj moderné
(,separatistické”) druhy Zivotopisu, ktoré su ¢oraz rozsirenejsie:

e Video Zivotopis
https://www.jobcveye.com/blog/jak-na-video-zivotopis

e Zamestnanecké portfélio (napr. ak absolvent, sluchovo postihnuty viaza¢ kvetov, uchadzac o
zamestnanie urobi ilustrované portfélio o kyticiach, kvetovych kompoziciach, ktoré pripravil)

e Tvorivy Zivotopis
https://sketcher.startitup.sk/ako-vytvorit-kreativne-cv-ktore-bude-doslova-ziarit/

e Prezi
https://prezi.com/

e  Profil zaregistrovany na socialnych platformach

Skusenostny expert méze klientovi pomdct pochopit odborné pojmy, s ktorymi sa méze stretnut pri
hladani zamestnania. Napr. ked zamestndvatel poZaduje od uchadzaca o zamestnanie podrobny
Zivotopis, zvy¢ajne mysli na kombinovany Zivotopis, v ktorom je potrebné podrobne opisat pracovné
skdsenosti a Ulohy suvisiace s danym zamestnanim.


https://europass.cedefop.europa.eu/sk/taxonomy/term/86
https://www.jobcveye.com/blog/jak-na-video-zivotopis
https://sketcher.startitup.sk/ako-vytvorit-kreativne-cv-ktore-bude-doslova-ziarit/
https://prezi.com/

Vseobecné dobré rady pre napisanie Zivotopisu

Zivotopis obsahuje zvy¢ajne jednu alebo dve strany, je viiom potrebné uviest najddleitejsie
informdcie stru¢nym spdsobom. Skusenostny expert ako externy pozorovatel mézZe uchadzacovi
o zamestnanie / potencidlnemu zamestnancovi poradit, ktoré informacie méze vynechat z
pripravovaného prehladu. Klient je ¢asto neobjektivny v tom, ¢o povazuje za dblezité o sebe uviest.

Ako ma uchadza¢ o zamestnanie informovat budiceho zamestndvatela o svojich zdravotnych
problémoch?

Informacie o zdravotnych problémoch v Zivotopise mézu pésobit rovnako negativne ako Statdt
absolventa, vek tesne pred odchodom do déchodku alebo nedostatok potrebnej kvalifikacie.
NajdélezZitejSou Ulohou Zivotopisu je dosiahnut u zamestnavatela, aby pozval uchadzaéa o zamestnanie
na osobny pohovor. Preto informacie, ktoré si v iom uvedené, by mali byt prezentované pozitivnym
spOsobom. Zamestnavanie osoby so znizenou pracovnou schopnostou je pre zamestnavatela vyhodné,
lebo v takomto pripade mézie ziskat prispevok na mzdové ndklady alebo ,dariové ulavy”. Je preto
dolezité uvadzat aj percentudlnu mieru zniZenej pracovnej schopnosti a informaciu o tom, na aké
vyhody md zamestnévatel narok v pripade zamestnania osoby so zdravotnym postihnutim. Zna¢nad ¢ast
zamestnavatelov eSte stale nema dostatok informdacii o moznosti ziskania prispevkov na podporu
zamestnanosti.

Skdsenostny expert musi klienta upozornit, aby riedenie svojej $pecifickej situdcie vyplyvajlcej
z jeho zdravotného stavu neocakdval od zamestndvatela. Pri vybere cielového zamestnania a
napisanim Zivotopisu je potrebné zvézit, akd fyzickG zataz uchadza¢ zvladne, ktoré Specialne



poziadavky moze realne oCakavat (napr. vytah, bezbariérové priestory, sedavé zamestnanie, Castejsie
prestavky a pod.), a ktoré poziadavky zamestnavatela nedokaze splnit (pevna pracovna doba, prisne
regulované vnutropodnikové procesy). Odporuca sa uchadzat sa len o také cielové zamestnania,
v ktorych je mozné zabezpedit potrebné podmienky.

Sprievodny list, motivacny list

Uchadza¢ o zamestnanie musi prilozit k Zivotopisu sprievodny alebo motivacny list. V Zivotopise sa
uvadzaju fakty a udaje, sprievodny / motivacny list obsahuje motivaciu uchadzaca av struénosti
zdévodiuje zdujem uchadzada o danl pracovnu poziciu. Zivotopis sa posiela ako priloha motivaéného
listu.

Obsah sprievodného listu:
e Adresat (meno a titul), adresa.
e Cast na upUtanie pozornosti: na zaklade akej informacie sa uchadza o zamestnanie.

e Prezentovanie najdoleZitejSich skusenosti, vyhod, silnych strdnok, schopnosti a skisenosti, t. j.
zdévodnenie, preco si mysli, Ze je vhodnym kandiddtom na dané pracovné miesto

e Co ho motivuje k tomu, aby sa uchadzal o danu poziciu, t. j. aka je jeho motivacia

e  Ako by sa mohol skontaktovat so spolo¢nost: t. j. zavola ich po niekolkych drioch, spolo¢nost
méze kontaktovat jeho

Formalne poZiadavky sprievodného listu st podobné ako formalne poZiadavky Zivotopisu. Mal by
byt struény, Struktirovany a v maximalnom rozsahu jednej strany. Musi obsahovat adresata
a formalne oslovenie podla jeho pozicie. Odporuca sa na internete vyhladat presné meno a titul osoby,
ktorej motivacny list adresujeme. Na zaver sa uvadza zdvorild formulacia Ziadosti o kontaktovanie.
Sprievodny list musi byt vlastnorucne podpisany.

Davajte pozor na spravne pouZivanie jazyka a vyhybaijte sa frazam.




Je vel'mi ddlezité, aby skusenostny expert upozornil uchadzaca o zamestnanie aj na to, comu by sa
mal v sprievodnom / motivaénom liste vyvarovat:

e Neopakovat obsah svojho Zivotopisu!

e Nepouzivat zbyto¢né slova, dlhé vety a prirovnania!

e Neuvadzat nepravdivé skuto¢nosti!

e Nepouzivat stereotypné charakteristiky a frazy! (aktivny, kreativny, inteligentny, atraktivny,
dekorativny, nezavisly, s dobrymi komunikaénymi zruénostami atd’) Snazte sa definovat svoje
kvality vlastnymi slovami! Sprievodny list musi adresata zaujat, aby si precital aj Zivotopis!

e Nikdy nepiste o tom, ¢o nedokdzete, neospravedlfujte sa nedostatoénu kvalifikaciu,
schopnosti ¢i odbornu prax!

e Nepouzivajte zadporné vyrazy a podmiefiovacie suvetia!

e Nereagujte len na poziadavkdm uvedené v pracovnej ponuke, vysvetlite aj vlastné predstavy o
danej pozicii!

Priklady motivacnych listov:

https://www.zivotopis-online.sk/tlacivo-vzor/motivacny-list/

13.3. Pracovny pohovor, telefonicky pohovor

Pracovny pohovor je prvé formalne stretnutie potencidlneho zamestnanca a budtceho
zamestnavatela v organizacii za U¢elom overenia vhodnosti kandidata na danu pracovnu poziciu.

V pripade Uspes$ného nadviazania kontaktu sa mdze uskutocnit osobné stretnutie - pracovny pohovor
s potencidlnym zamestnavatelom. Aby klient urobil dobry dojem na zamestndvatela, je nevyhnutné
pripravit sa na pohovor, nastudovat si potrebné informacie o spoloc¢nosti a dostavit sa profesionélne
oblec¢eny a pouzivat vhodnu rec tela.

Pocas pohovoru méze zastupca zamestnavatela polozit okrem inych aj nasledujtce tri otazky:
e Ste schopny vykonavat danu pracu a plnit poZiadavky danej pracovnej pozicie?
e Chcete sa venovat tejto Cinnosti, ste motivovany pracovat na tejto pozicii?

« Ste schopny zaclenit sa do organizacie, chceli by ste v spolo¢nosti pracovat dlhodobo?

Otdazky kladené pocas pohovorov su vidy zamerané na tieto tri podstatné okruhy.


https://www.zivotopis-online.sk/tlacivo-vzor/motivacny-list/

Skusenostny expert by si mal suchadzacom ozamestnanie pred pohovorom tieto otazky
prediskutovat. NajefektivnejSou metédou ,nacviku“ je hranie roli, t. j. simuldcia pracovného
pohovoru:

e Co by ste ndm mohli povedat o sebe?

e Preco by ste chceli pracovat u nas?

e Povedzte ndm o svojom predchdadzajicom / si¢asnom zamestnani!
e Preco ste ukoncili svoj predchadzajuci pracovny pomer?

e Covam bréni v plneni tloh stvisiacich s vaou pracovnou poziciou?
o  Aké mate slabé stranky alebo negativne vlastnosti?

e Mate nejaké otazky?

Sledujte spravanie klienta poéas simulacie pohovoru a upozornite ho na veci, ktoré ne/urobil
spravne!

Na pracovnom pohovore moze uspiet kazdy, ak venuje dostatok ¢asu a energie priprave a planovaniu.
Je délezité vybrat si aj vhodné oble¢enie na pohovor. V pripade vyberu nevhodného oble¢enia musi
skusenostny expert klienta upozornit na nasledujuce skuto¢nosti:




Skdsenostny expert musi svojho klienta pripravit aj na to, o by poéas pohovoru NEMAL robit:

o Nebudte nervdzny a s ni¢im nemanipulujte!

e Nedovolte, aby sa vase myslienky ,zatulali“!

e Nezabudnite podakovat vaSmu potencialnemu zamestnavatelovi, Ze vas prijal a venoval vam
¢as!

e NepouZivajte slangové vyrazy!

e Nehovorte negativne ani o lfudoch, ani o spolocnosti. Nekritizujte svojho byvalého
zamestnavatelal

e Ak ste nemali prileZitost pripravit si informacie o spoloc¢nosti, radsej sa ni¢ nepytajte. Neznalost
zakladnych informdcii je prejavom nezaujmu.

e Nehovorte prilis vela, pretoZe by ste interviewujuicemu mohli povedat aj informacie, ktoré ste
nemali v umysle povedat. Okrem toho by to mohlo naznalovat neistotu alebo slabu
koncentraciu.

e Nebudte ani prili§ odmerany a struény vo svojich odpovediach, pretoze aj to moze vyvolat
dojem, Ze nemate zaujem.

e Nesprdavajte sa nezdvorilo!

o Neodidte z pohovoru skor nez sa dohodnete na termine rozhodnutia a oznamenia vysledku.

Videozaznam pracovného pohovoru:

https://www.youtube.com/watch?v=WMehlJ4Yqgsg

KedZe sucéastou prvého dojmu je aj presny prichod pripadne meskanie, uchadzaca o zamestnanie si
musi vopred napldanovat prichod na miesto pracovného pohovoru. Ak to klient nedokaZe urobit sam,
skusenostny expert mu mdze poméoct pri planovani trasy.

Telefonicky pohovor

Telefonicky pohovor je osobitnou formou pracovného pohovoru. VyuZiva sa ako prvotny vyber pred
tym, nez sa spolocnost rozhodne, ktorych uchadzacov chce pozvat na osobny pohovor. Kvoli
efektivnemu vyuZitiu ¢asu a Uspore nakladov sa niekedy stdva aj to, Ze cely pohovor prebehne
telefonicky.

Na €o by ste sa mali sustredit v zaujme uspesnosti pracovného pohovoru:

e Zabezpecte pokojnu atmosféru pre rozhovor, prejdite do tichej miestnosti a ukoncite, ¢o prave
robite, aby ste sa mohli sustredit na pohovor.

e Akvam interviewujucizavola v nevhodnom Case, povedzte mu to a dohodnite si terminu, ktory
vam vyhovuje.

e Ak je to mozZné, u seba pero, papier a vodu, vylucte vonkajsie zvuky a skontrolujte, ¢i mate
telefon nabity a ¢i je dostupna siet.

e Hovorte jasne, zrozumitelne a nevzdychajte ani ked dostanete necakanu otazku.

e Budte aktivni - ak nie¢omu nerozumiete alebo potrebujete viac informacii, opytajte sa.


https://www.youtube.com/watch?v=WMehIJ4Yqsg

e Pred zloZenim slichadla si dohodnite termin a miesto nasledujliceho kontaktu.

Skusenostny expert musi pocas komunikacie s klientom prediskutovat nasledujice témy: V pripade
Uspesného prijimacieho pohovoru bude uchadza¢ o zamestnanie prijaty do pracovného pomeru na
pracovnu poziciu, o ktoru sa uchadzal. Samotné ziskanie pracovného miesta vsak nie je zarukou
uspechu v novom zamestnani. Novoprijaty zamestnanec musi preukazat svoju sposobilost, odborné
poznatky, schopnost prispdsobit sa (adaptabilitu) a vhodne sa spravat, aby si dlhodobo udrzal
zamestnanie.

Zakladné pravidla spravania a komunikacie v praci

V praci stradvime tretinu ndsho Zivota a preto je dolezité, aby sme poznali pravidld sprdvania, ktoré s
riou suvisia a ktoré pomahaju vytvorit pokojnu atmosféru. Dobra pracovna atmosféra je délezZita nielen

pre pracovnikov, ale aj pre spolo¢nost, pretoze efektivne mozno pracovat len v dobrom time.

Za Ucelom Uspesnej integracie do zamestnania musi skisenostny expert spolupracovat s klientom na
nasledujucich témach:

3. Pozdrav, predstavenie, oslovenie

e Prvy pozdravi podriadeny. Ak to firemna kultdra nevyZzaduje, zdravi sa vidy muz Zene a mladsi
kolega starSiemu.

e Zdravime sa podla prislusnej ¢asti dia.
e Tykanie nie je pripustné, kym nam to nenavrhnd.

e Podanie ruky iniciuje nadriadeny. Podanie ruky nie je povinné pre Zeny. Ak vSak Zena podd
ruku, musi sa podanie ruky opéatovat.

e Pri predstavovani je potrebné pockat, kym druhd osoba povie svoje meno anasledne sa
predstavit.

4. Pravidla telefonovania:
e Pozdrav, predstavenie, musime sa opytat, ¢i nevyruSujeme
e Pocas rozpravania nie je pripustné jest, pit, fajcit a zut Zuvacku
e Oficiadlne hovory by sa mali konat v dradnych hodinach
e Na odkazovaci zanechame meno, telefénne Cislo a kratky odkaz
e Ani pocas telefonického rozhovoru netykdme

e Hovorime struéne, zrozumitelne a presne



13.4. Vytvaranie sieti za ucelom hl'adania a ziskania zamestnania

Zarukou ziskania vhodného zamestnania zodpovedajliceho predstavam uchadzaca o zamestnanie je
systematické a aktivne hladanie zamestnania. V zdujme ziskavania a triedenia informdcii
o nezverejnenych pracovnych miestach, zostavenia profesiondlneho Zivotopisu, efektivneho
kontaktovania zamestndvatelov a Uspesnosti na pracovhom pohovore musi uchadza¢ o zamestnanie
mat potrebnu siet kontaktov a pomocnikov.

Okrem informacii uvedenych v predchadzajucich kapitolach v suvislosti s vyhladavanim informacii
o pracovnych miestach na otvorenom trhu prace sa uchadzacom o zamestnanie odportca, aby
sledovali dennu tla¢ a média, vyhladavali informacie na internete a priebeine kontaktovali aj
personalne agentury.

Suéastou kontaktnej siete mézu byt:

e pracovnici Uradov prace

« Specializovani referenti pracovnej rehabilitacie

o agentury podporovaného zamestnavania, sprostredkovatelia zamestnania, poradcovia, ktori
pomdhaju pri zamestndvani os6b so zdravotnym postihnutim alebo so zniZenou pracovnou
schopnostou

o poradcovia sprostredkovatelov zamestnania

e poradcovia zaujmovych organizacii

o sluzby dennej starostlivosti pre osoby so zdravotnym postihnutim a ludi trpiacich ndvykovymi
a psychickymi chorobami;

« opatrovatelia rodin

« rehabilitacny poradca, mentori u akreditovanych zamestnavatelov



e organizacie, ktoré pomahaju fudom so zdravotnym postihnutim alebo so zmenenou
pracovnou schopnostou

o priatelia, pribuzni, znami

« susedia, spolucestujuci

e byvali zamestnavatelia

o byvali kolegovia

o kadernicky, kozmeticky, manikérky

o zamestnanci obchodnych jednotiek

» zamestnanci poskytovatelov stravovacich sluzieb

o kultdrne strediskd

e miestne obcianske zdruZenia

« ludia naihriskach, v parkoch, verejnych priestoroch

o Ucastnici komunitnych fér na internete

Klient by si mal vypracovat pisomnu dokumentdciu o svojej sieti kontaktov. Ak hladanie zamestnania

trva dlhsie, s odstupom 2-3 mesiacov je uz tazké si spomendt, s kym nadviazal kontakt, na ¢om sa
s danymi osobami dohodol, kde a aké déleZité informdacie pocul.

S kym som hovoril? Jeho kontakt O dcom sme Moja uloha

rozpravali?

Kadernik Tel. 123 456 789 | Hladaju upratovacku do | V sucasnosti nemam
kadernickeho saldnu. v suvislosti s tym Ziaden
plan, mzda je nizka, miesto
nie je relevantné.

Medzi Ulohy skisenostného experta patri aj to, aby po pripadnom netspeSnom pracovhom pohovore
s klientom prediskutoval dévody nelspechu a moZnosti ich odstranenia pre buducnost. Tento
rozhovor sa musi uskutoc¢nit do dvoch dni po pracovhom pohovore, pretoze klient mbze potrebovat
rychlu pomoc so spracovani nedspechu. Ak klient zostane po neuspechu dlhsiu dobu bez podpory,
moZe stratit sebadbveru a motivaciu.



14. UdrZanie zamestnania

14.1. Integracia do nového zamestnania

Skusenostny expert by mal spolupracovat s klientom a pripravit ho na nastup do nového zamestnania.
M3 to vyznam aj z hladiska zotrvania nového zamestnanca so zdravotnym postihnutim v zamestnani.
K udrZaniu zamestnania méze prispiet aj kontaktovanim zamestnavatela a p6sobenim ako mediator
v ndrocnejsich situaciach.

Uchddzada o zamestnanie so zdravotnym postihnutim moéze pripravit na reintegraciu podla
nasledujucich odporucani.

Po nastupe do zamestnania sa musi novy zamestnanec oboznamit s poziadavkami svojej pracovne;j
pozicie, so spolupracovnikmi, zamestnavatelom, ¢innostou spolo¢nosti a néaplriou prace svojho
oddelenia. Osoba so zdravotnym postihnutim by mala presne vediet, ¢o sa od nej o¢akava. Pocas
prvych dni a mesiacov v praci by sa mal novy zamestnanec sustredit na nasledovné:

Respektujte, ako sa organizacia dopracovala tam, kde je!

SnaZzte sa dozvediet, ako sa organizacia dostala tam, kde v sticasnosti je, v éom bola v minulosti Uspe$na a v
bola ¢om menej Uspesna.

A 4

Vychadzajte z predpokladu, Ze vSetky minulé rozhodnutia mali svoje dévody!

Je to skvely spdsob spoluprace s novym timom. Ziadna organizéacia samozrejme nie je dokonald, ale bude
lepsie, ak sa zameriate na budicnost a nie na minulost.

A 4

Uvedomte si, Ze niektoré vase vynikajice nové napady sa uz pravdepodobne prediskutovali!

Je dobrg, Ze myslite dopredu a méte nové napady, ale je vzdy lepsie sa najprv opytat kolegov, ¢isa o
podobnych veciach v minulosti uz hovorilo a ¢o sa doteraz realizovalo.

\ 4

Nemusite byt najlepsi kamarati s kolegami, ale mali Cim lepsie sa pri vés budu kolegovia citit, tym skor sa
by ste sa snatzit spoznat ich a ich motivaciu. na vas obratia, ak budu nieco potrebovat.

Skor sa pytajte...nez by ste davali odpovede!

Takmer urcite je v organizacii niekto, kto vie o znacke a kulture viac ako vy. Nebojte sa poziadat ich o pomoc.
Nie je to prejav slabosti, ale prejav sily.



Novym zamestnancom sa samozrejme neodporicéa dodrziavat len vysSie uvedené rady. Je ich viac.
Novacikovia by mali by napriklad preukazat svoje vedomosti a zru¢nosti a mali by byt skromni. Nikto
nema rad arogantnych ludi. Mimochodom, v spolocnosti urcite budu aj skisenejsi kolegovia. Mali by
sa ich pytat, ale nemali by to byt zbytoéné otazky. Kolegovia by nemali nadobudnut dojem, Zze novacik
je neschopny a neopravneny vykonavat danu pracu. Novacikovia by mali navy$e mat pozitivny vztah k
praci, ku kolegom aj k zamestndvatelom. Negativne postoje nikam nevedu. A navySe Uctivé
spravanie, zdravenie kolegov a Usmev na tvari sa novacikom v profesiondlnom Zivote vidy vyplati.

14.2. Osobné a spolo¢enské kompetencie, ktoré umoznia integraciu do nového
pracovného timu a prispeju k udrzaniu zamestnania

Udrzanie zamestnania aucast na timovej praci je prinajmensom také doleZité ako ziskanie
zamestnania. Skisenostny expert méze vyuzit nasledujlce rady pre svojich klientov:

Aby ste sa mohli stat Uspesnym ¢lenom novej organizécie, postupujte podla nasledujucich odporaéani:



Plnte si pracvné
povinnosti!

Pracujte usilovne!

Bud'te presny!

Budte timovy hrac!

Bud'te flexibilny!

NestaZujte sa!

Ponuknite pomoc!

Nespdjajte socialne
siete a pracu!

Budte pozitivni!

Budte spolocensky!

Aby ste sa mohli stat vzornym zamestnancom, okrem vys$sie uvedenych by ste mali pamatat

nasledujice odporucania:

eV prvom rade sa venujte svojej praci a robte to, za ¢o vas platia.
To je jeden z najlepsich spdsobov, ako si udrzat zamestnanie.

eKeby doslo k zniZovaniu poctu pracovnikov a spoloc¢nost by si
mala vybrat, ponechala by si najproduktivnejsich zamestnancov.
Snazte sa byt jednym z nich.

e Zamestnavatelia nemaju radi zamestnancov, ktori chodia do
prace neskoro, robia dlhé obednajsie prestavky, su casto
praceneschopni a odchadzaju z prace skor.

eStante sa zamestnancom, ktory s kazdym dobre vychadza, kto sa
nezapaja do ohovdrania kolegov a kto ochotne pomaha kolegom.
Pozitivnym postojom a Ustretovostou si ziskate respekt a doveru
kolegov.

eFlexibilita moze byt najddlezitej$sim prvkom udrzania préace. Ked
spolo¢nost potrebuje niekoho, aby si vymenil smenu, pracoval
cez vikend, pracoval dlhsie alebo prevzal novu ulohu, ak mozete,
prihlaste sa dobrovolne.

*Nikto nema rad ludi, ktori sa stazuju - bez ohladu na to, ¢i st ich
staznosti opodstatnené alebo nie. Jednym zo spdsobov, ako sa
prestat staZovat, je praktizovat vdacnost tym, Ze si poviete "som
dostal nejakd ulohu" namiesto "musim td Glohu urobit".

eJednym z najlepsich spdsobov, ako si ziskat (udrzat) istotu
zamestnania, je dobrovolne sa hlasit k novym inciativam,
ponuknut pomoc pri projektoch a prevzatie vacsej
zodpovednosti.

¢Aj keby ste nenavideli svoju pracu, nechajte si to pre seba alebo
to povedzte len rodine ¢i doveryhodnym priatelom.
Nezverejiiujte svoju nespokojnost na socialnych sietach, lebo je
mozné, Ze ich uvidi nespravna osoba a uz samotny fakt vas moze
stat zamestnanie.

*Pozitivny postoj je nakazlivy a je kiu¢om k dlhodobému udrzaniu
zamestnania. Zachovanie pozitivneho pristupu, dokonca aj v
tazkych ¢asoch, vyrazne ulahéi Zivot vam aj vasim kolegom.

® SnaZte sa zapdjat sa aj do volnocasovych aktivit s kolegami z
prace. Ludia maju radi (a citia sa uvolhene) s tymi, ktorych
poznaju, a to sa da dosiahnut volno¢asovymi aktivitami.

aj



‘Urobte vietko pre to, aby ste mali dobry vztah s nadriadenym!
Vychadzajte dobre s kolegami!
Nikdy nehovorte k kolegami o svojom plate!

Zaohchadzajte so zakaznikmi s reSpektom!

‘Budte dosledny a organizovany vo vsetkych svojich tlohach!
Bud'te inovativni a kreativni vo svojej pozicii!
Prijmite spatnu vazbu!
Nechajte svoj osobny Zivot doma!
Vyzerajte vidy profesionalne!
‘Majte radi svoju pracu!
' Pokracujte vo svojom profesionalnom vzdelavani!

Motivujte sa nauéte sa pracovat samostatne!

Timova praca:

Uspedny zamestnanec sa musi vediet zapojit do timovych aktivit a vyrazne prispievat k timovej praci.
Ucast na timovej praci zahfiia vyssie uvedené formy spravania a niektoré dalSie ¢innosti, ktoré je
potrebné dodrziavat a ktorym sa treba vyhybat. Niekolko rad pre Gspesnu timovu pracu:

Osvojte si timovu mentalitu. Myslite ako ,,my“ a nie ako ,,ja“.

Budte otvoreny voci ndpadom svojich kolegov.

Budte zdvorily k ostatnym ¢lenom timu. Pocuvajte ich a neprerusujte ich.

Budte otvoreny. Ked' za vami kolegovia pridu, usmejte sa, udrZujte o¢ny kontakt

a komunikujte pozitivne verbalne aj recou tela.

Budte ndpomocny.

Nikdy si nenechavajte svoje napady pre seba. Neostychajte sa, vSetky napady su dolezZité.
Budte vzorom. Spravajte sa tak, ako o¢akavate, Ze sa budud spravat k vam.

Akceptujte druhych takych aki su.

Nekritizujte kolegov ani ak robia nieco, ¢o sa vam nepaci, ale vzdy ich pochvalte, ak urobia
nieco, o sa vam paci.

10) Oslavte uspechy svojho timu.
11) Na stretnutiach timu vystupujte pozitivne. Stretnutia su vynikajucou prileZitost na riesenie

problémov, individudlne rozhovory, tvorbu planov a prijimanie rozhodnuti. Efektivnost
stretnuti zvysite:

++ ak sa na stretnuti dobrovolne prevezmete nejaku funkciu, napr. tajomnika,
zapisovatela ¢i Casomeraca
ak sa budete drzat témy

ak nebudete ostatnych prerusovat

X3
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+» ak nebudete chciet mat hlavné slovo v diskusii
+»+ ak sa budete ostatnych povzbudzovat, aby zdielali svoje napady
++» ak dobrovolne prevezmete zodpovednost za ur¢ité ¢innosti
12) Ak nie ste spokojni, povedzte to. Nezametajte problémy pod koberec. Rieste ich profesionalne
a nikdy ich neberte osobne.
13) Vysledky timovej prace mbze byt v ostrom protiklade s vasim nazorom. Povedzte svoj nazor,
ale respektujte rozhodnutie vacsiny. Nikdy sa nespravajte neprofesionalne (neposudzujte veci
emocionalne).

14.3. Predpoklady dlhodobého udrzania zamestnania

Po ziskani nového zamestnania a UspeSnom zacleneni sa do pracovného prostredia by zamestnanec
mal zvazit svoje kariérne ciele a plany a dalej priebezne sledovat a hodnotit svoj kariérny postup. Mal
by si jasne stanovit svoje ciele a to, ¢o musi urobit pre ich dosiahnutie.

Vyskumy poukazuju na to, Ze ¢asta zmena zamestnania je jednym z ,,vrahov” kariéry. Zamestnanec by
sa mal snazit udrzat si svoje zamestnanie, ak samozrejme neexistuju seridzne dévody pre jeho odchod.
MozZné priciny odchodu zo zamestnania su:

e Zamestnanie je prilis narocné.

e Zamestnanie je prilis nudné.

¢ Nevychdadzate s kolegami.

¢ Prelozili vas na nové miesto len kvéli peniazom.

Vsetky zamestnania (najma tie sfubné) a maju okrem vyhod aj svoje problematické a nudné aspekty.
Nezabudajte, Ze narocné ¢innosti umoZniuju kariérny postup zamestnancov. Pokial ndro¢né a nudné
aspekty vasej prace neprekraCuju vase hranice adokaZete ich zvladnut, snazte sa udrzat si
zamestnanie. Ak menite zamestnania len pre peniaze, myslite na to, Ze platovy rozdiel by mal byt
dostatocne velky, aby pokryl vSetky vase straty v kratkodobom, strednodobom aj dlhodobom
horizonte.

Udrzat si dlhodobé zamestnanie si vyZzaduje urcité ¢innosti a ma svoje vyhody aj nevyhody.

V prvom rade sa nikdy neprestdvajte vzdeldvat a neustale si aktualizovat svoje vedomosti a zru¢nosti.
Niektori zamestnavatelia mozZu povazovat dlhodobé zamestnanie ako naznak stagnacie zrucnosti.
Dokazte im, Zze sa mylia tym, Ze sa budete sustavne vzdeldvat v ramci formélneho vzdeldvania aj
samostudia. Zucastnujte sa kurzov profesionalneho rozvoja hradenych vasim zamestndvatelom alebo
z vlastnych zdrojov. V Zivotopise si vytvorte odsek pre profesionalny rozvoj a uvedte v iom svoje
priebezné vzdeldvacie aktivity.

Po druhé, nikdy sa nevzdavajte svojich moralnych a etickych zasad. Ziadny zamestnavatel nechce
pracovat s nespolahlivym, neslusnym, zlomyselnym ¢lovekom.



Rady pre dlhodobé udrzanie zamestnania:

Sustavne sa
vzdelavajte!

Nikdy sa
nevzdavajte Zbavte sa
svojich zastaranych
moralnycha zrucnosti a
etickych kvalifikacii!
zasad!

Rady pre
dlhodobé
udrZanie
Vytvorte si zamestnania Prezentujte
suhrnny svoje
kariérny plan! Uspechy!

VyuZivajte
svoje
doterajsie
pracovné
skusenosti!

Zdoraznujte
skusenosti
suvisiace s

vasim cielom!

Po tretie, drzte krok s dobou. Svet sa rychlo meni a zmeny prindsaju nové technolégie. StibeZne s
tymito zmenami si aj zamestnania vyZaduju nové zruénosti. Zastarané zruc¢nosti su jasnym signalom,
Ze ste ,dinosaurus”, preto sa ich zbavte. Ak nemate istotu, opytajte sa kolegu, ktorému doéverujete,
alebo naborového pracovnika, ¢i je urcita zruénost este aktualna. MbdZete to zistit aj sledovanim
pracovnych ponuk: ak sa v nich uz dana kvalifikacia/zruénost neuvadza, nemal by ste ju uvadzat ani vy.



14.4. Vyhody dlhodobého zamestnania v tej istej spoloCnosti

Moznost povy$enia

*Ak zostanete dlhodobo pracovat v tej istej spolo¢nosti, mate vacsiu Sancu na povysenie, ako keby
ste zacinali stale od zadiatku v nejakej novej firme, kde by ste sa museli stéle tvrdo presadzovat.

Moznost dostat sa do veducej pozicie

S povysenim prichadza aj $anca stat sa veducim pracovnikom a mentorovat novych zamestnancov
pri ndstupe do zamestnania.

Stabilita
¢Ak sa neustale zaoberate tym, kde budete pracovat na dalsi rok, tazko si mozete robit dlhodobé

plany. Trocha stability v kariére a v praci vdm umozni efektivnejsie zvladat stresy, ktorym sa v
Zivote urcite nevyhnete.

Viac benefitov

*Viaceré firmy po urcitom pocte odpracovanych rokov zvysuju zamestnanocm pocet dni platenej
dovolenky.

Vlastny domov a dochodkové zabezpecenie

Ti, ktori ¢asto striedaju zamestnanie, mdzu mat problémy s Gvermi na byvanie a s déchodkovym
zabezpecenim.

Zdokonal'ovanie

*Ak umoznite, aby vas ludia poznali dlhSiu dobu, budete im verit a nechate si poradit, méZno vas
upozornia na niektoré nedostatky, o ktorych by ste sa inak nikdy nedozvedeli. Takto budete o
svojich nedostatkoch vediet a budte ich vediet odstranit ovela efektivnejsie na pévodnom mieste

nez ako keby ste preskodili na int lod’ a zvalovali svoju nespokojnost na byvalych spolupracovnikov
a veducich.

Spolahlivost

oAk dokaZete zostat na jednom mieste 10 rokov, tak dokaZete robit vela veci spravne.

Flexibilita
eRozdiel medzi presunmi v ramci spolo¢nosti a medzi spolo¢nostami spociva v tom, Zze kym v prvom

pripade si zachovate svoj status a benefity, vdruhom mézete volne experimentovat a vyskisat
nové veci.

Vytrvalost
eJe lahké dat vypoved kvéli pocitu nespravodlivosti alebo velkym problémom. Vytrvalost, hfadanie

rieSeni, naprava chyb a prevzatie zodpovednosti za zmenu situdcie vSak poukazuje na ovela
pevnejsi charakter.

Moznost formovat budicnost spoloénosti

*Ak zostanete spolo¢nosti verny v dobrych aj zlych ¢asoch, po niekolkych rokoch budete moct na
zéklade vasich skisenosti a poznatkov urcovat aj jej smerovanie.

Samozrejme, zotrvanie v tom istom zamestnani moze mat aj nevyhody. Clovek méze zacat stagnovat
amozno zmeska aj urcité prileZitosti, v zavislosti od charakteru daného zamestnania. Mali by ste



priebezne sledovat svoj kariérny plan, podla potreby ho aktualizovat a snaZit sa ho drzat. Ak vase
zamestnanie nesplfia vase potreby a otakavania, bude lepsie zamysliet sa nad jeho zmenou. Pokuste
sa vsak menit zamestnanie uz ako naozaj posledni moznost, aby ste si nemuseli hladat stale nové
zamestnania. Uz vyssSie sme poukdzali na to, Ze ¢astd zmena zamestnania nepraje Uspesnej kariére. To
vSak neznamena, Zze musite zostat navzdy v tom istom zamestnani. V pripade tazkosti by ste mali byt
trpezlivy, zamysliet sa nad svojimi ocakavaniami, kariérnymi planmi, sucasnymi okolnostami
zamestnania a jeho buducimi perspektivami ¢i problémami. Poradte sa s niekym, komu doverujete. Az
sa napokon predsa len rozhodnete odist, skuste si najst perspektivnejsie zamestnanie bez toho, aby
ste ukoncili svoj aktualny pracovny pomer. Doba prechodu z jedného zamestnania do druhého by mala
byt ¢o najkratsia, ale nemali by ste prestat plnit svoje pdvodné pracovné povinnosti. Nebolo by to
korektné.

Snazte sa nemenit zamestnanie len kvéli tomu, Ze vdm na inom pracovhom mieste ponudknu o ¢osi
vyssi plat. Na trhu prace su aj pracovné ponuky, ktoré slubuji moznost dalSieho kariérneho rastu, ale
v prvych rokoch prace ponukaju nizsi plat. Nebolo by rozumné zanechat stabilné zamestnanie len pre
o Cosi vySsi nastupny plat.

A nakoniec, nikdy nepodceniujte celoZivotné odborné vzdeldvanie. Ziskanie zamestnania a integracia
do neho neznameng, Ze sa uz nebudete musiet nikdy viac vzdelavat. Vzdelavanie ¢loveka je celoZivotny
proces, ktory ma viaceré vyhody. StarSi zamestnanci maju napriklad problémy s pouZivanim
technologickych zariadeni na pracoviskach vratane pocitacov. V sucasnosti sa s tymto problémom
beZne stretdvame. V dbsledku rozvoja vedy a techniky sa svet velmi rychlo meni. Kazdy zamestnanec
by mal drzat krok s novymi technoldgiami vo svojej oblasti absolvovanim réznych kurzov a vzdelavacich
aktivitdch na pracovisku. Celozivotné vzdeldvanie je dolezité nielen pre udrzanie kroku s
technologickym pokrokom, ale aj pre rozvoj socialnych zru¢nosti. Okrem toho sa na réznych kurzoch i
prostrednictvom e-learningu mozete naucit nové jazyky, pocitatové programy a pouzivanie réznych
nastrojov IKT. UmozZni vdm to neustale sa rozvijat a UspeSne budovat svoju kariéru. Pomocou
vzdeldvania si budete sustavne zvysovat kvalifikaciu pre svoju pracu, ¢o bude pre vas vyhodou aj na
trhu prace.
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